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№ 35
	Об утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг в Троицком сельском поселении






В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Троицкого сельского поселения Неклиновского района от 12.10.2010 г. № 50 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) в  Троицком  сельском поселении»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить:

 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок, выписок и актов» (Приложение № 1).
 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

« Совершение нотариальных  действий» (Приложение № 2).

Административный регламент по предоставлению гражданам муниципальной услуги  «Рассмотрение обращений граждан» (Приложение № 3).
 
Административный регламент по предоставлению гражданам муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (Приложение № 4).


 Административный регламент по предоставлению гражданам муниципальной услуги « Предоставление правообладателю земельного участка сведений о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению; об объектах культурного наследия регионального и местного значения, находящихся на территории  области и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия  (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации)согласованию переустройства и (или) перепланировки помещения (строения) (Приложение № 5).

 Административный регламент по предоставлению гражданам муниципальной услуги «Приватизация (реприватизация) жилых помещений» (Приложение № 6).


Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о разделе ( объединении) земельных  участков»(Приложение № 7).

 Административный регламент по предоставлению гражданам муниципальной услуги «Выдача выписок из реестра объектов муниципальной собственности» (Приложение № 8).


Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и выдача акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ в жилом помещении при переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое, на территории Троицкого сельского поселения."(Приложение № 9).

Административный регламент по предоставлению гражданам муниципальной услуги «Присвоение или изменение адреса объекту адресации» (приложение № 10).


Административный регламент по предоставлению гражданам муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории. (приложение № 11).


Административный регламент по предоставлению гражданам муниципальной услуги «Изменение условно разрешенного вида использования земельных участков» (приложение № 12).


Административный регламент по предоставлению гражданам муниципальной услуги «Согласование проекта реконструкции, ремонта и окраски фасадов зданий и сооружений» (приложение № 13).


Административный регламент по предоставлению гражданам муниципальной услуги «Согласование проектов малых архитектурных форм , объектов и элементов внешнего благоустройства.» (приложение № 14).

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги « Согласование проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм»(Приложение № 15).

 
Административный регламент по предоставлению гражданам муниципальной услуги « Оформление и выдача разрешений на:

-санитарную и другие виды обрезки зеленых насаждений;

-уничтожение аварийно-опасных и сухо-стойких зеленых насаждений;

-пересадку деревьев;

-вырубку зеленых насаждений и выполнения расчета ВОС;

-выдача актов оценки состояния зеленых насаждений и расчета восстановительной стоимости зеленых насаждений».(Приложение № 16).

Административный регламент по предоставлению гражданам муниципальной услуги «Предоставление в аренду объектов муниципального имущества» (приложение № 17).

 
Административный регламент по предоставлению гражданам муниципальной услуги «Выдача разрешений на проведение земляных работ».(Приложение № 18).


2.Постановление администрации Троицкого сельского поселения от 24.12.2011года № 70  «Об утверждении административных  регламентов исполнения муниципальных  функций (предоставления муниципальных услуг) в Троицком сельском поселении» считать утратившим силу.


3.Настоящее постановление подлежит  опубликованию (обнародованию). 

4.Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.
Глава  Троицкого 




сельского поселения 






А.Н.Дубина
Приложение № 1 к  постановлению администрации 

Троицкого сельского поселения от  
24.05.2012года № 35

Административный регламент

по предоставления муниципальной услуги  «Выдача
справок, выписок и актов»
1. Общие положения

1.1. Настоящий регламент устанавливает последовательность выполнения администрацией Троицкого  сельского поселения (далее администрация) действий при оказании муниципальной услуги по выдаче справок, выписок и актов, а также порядок взаимодействия участников данной услуги.

1.2. Ответственность за исполнение настоящего регламента и его актуализацию несет Глава Троицкого  сельского поселения.

1.3. Исполнение муниципальных услуг администрацией осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

Налоговым кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

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

Областным законом от 28.12.2005 № 436-ЗС «О местном самоуправлении в Ростовской области»; 

Областным законом от 18.09.2006 № 540-ЗС «О порядке рассмотрения обращений граждан»;

Федеральным законом от 30.12.2006 № 271-ФЗ «О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 14.12.2005 № 761 «О предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг»;

Постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации и Пенсионного фонда Российской Федерации от 27.02.2002 № 16/19па «Об утверждении Перечня документов, необходимых для установления трудовой пенсии и пенсии по государственному пенсионному обеспечению в соответствии с федеральными законами «О трудовых пенсиях в Российской Федерации» и «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации»;

Приказом Министерства обороны Российской Федерации от 13.01.2008 № 5 «О погребении погибших (умерших) военнослужащих, граждан, призванных на военные сборы, и лиц, уволенных с военной службы»;

Областным законом от 22.10.2004 № 174-ЗС «Об адресной социальной помощи в Ростовской области»;

Областным законом от 22.10.2004 № 176-ЗС «О государственном ежемесячном пособии на ребенка гражданам, проживающим на территории Ростовской области»;

Областным законом от 07.10.2005 № 363-ЗС «Об учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма на территории Ростовской области»;

Областным законом от 28.12.2005 № 436-ЗС «О местном самоуправлении в Ростовской области». 

Уставом муниципального образования «Троицкое  сельское поселение».

1.4. Термины и определения, используемые в настоящем Административном регламенте:

Заявители - физические лица, имеющие соответствующие права и обращающиеся в администрацию или иной уполномоченный орган за получением муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче разрешений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства. От имени заявителя может обращаться за получением муниципальной услуги лицо (представитель заявителя), действующее по поручению заявителя; 

МФЦ - Многофункциональный центр - единое помещение для предоставления заявителям комплекса взаимосвязанных услуг в режиме "одного окна", соответствующее всем необходимым требованиям комфортности предоставления услуг.

Муниципальная (административная) услуга - совокупность административных процедур по реализации полномочий правоустанавливающего характера, осуществляемых Администрацией на основании обращения заявителя.

Административная процедура - это логически обособленная последовательность операций при исполнении муниципальной услуги.

Универсальная электронная карта - материальный носитель, содержащий зафиксированную на нем в визуальной (графической) и электронной (машиносчитываемой) формах информацию о пользователе картой и обеспечивающий доступ к информации о пользователе картой, используемой для удостоверения прав пользователя картой на получение государственных и муниципальных услуг, а также иных услуг, в том числе для совершения в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, юридически значимых действий в электронной форме.

1.5. Предоставление муниципальных услуг может осуществляться администрацией поселения, МФЦ или в специально оборудованной точке доступа.

1.6. Информирование о порядке предоставления муниципальных услуг, образцы документов, форму для Интернет-консультаций можно получить в месте предоставления услуги в помещении администрации Троицкого  сельского поселения по адресу: Ростовская область, Неклиновский район, село Троицкое  , ул. Ленина, 83, или отправив соответствующий запрос на электронный адрес администрации: sp26281@donpac.ru. Консультирование, прием и выдачу документов осуществляют специалисты администрации.

1.7. Основными требованиями к информированию заявителей являются достоверность, полнота, четкость в изложении предоставляемой информации о требуемых документах и об административных процедурах, наглядность форм предоставляемой информации, а также оперативность, удобство и доступность её получения.

1.8. Предоставление информации и муниципальных услуг осуществляется бесплатно.

1.9. Основанием для предоставления муниципальной услуги является заявление (приложение 3) с приложением пакета необходимых документов. Заявление и пакет документов могут быть приняты специалистом администрации либо направлены в администрацию по почте. Бланк заявления можно получить у специалиста администрации.

1.10. Для получения муниципальной услуги заявителями предоставляются необходимые документы, полный перечень которых указан в п. 6 Приложения 1 к настоящему регламенту.

1.11. В любое время с момента подачи документов на предоставление муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о прохождении документов при помощи телефона (режим "on-line") или посредством личного посещения администрации.

1.12. Приостановление муниципальной услуги не предусмотрено.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги, состав,
последовательность и сроки выполнения административных

процедур, требования к порядку их выполнения

2.1. Требования, предъявляемые к предоставлению муниципальной услуги, перечень документов, необходимых для её предоставления, сроки, порядок, условия предоставления услуги и иная информация указаны в стандарте услуги (приложение № 1 к настоящему регламенту).

2.2. Предоставление муниципальных услуг включает в себя последовательность административных процедур, осуществляемых специалистами администрации.

2.3. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.

2.4. Муниципальная услуга по выдаче справок, выписок и актов оказывается в один этап.

2.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача (направление) заявителю заказанного им документа либо отказа в выдаче документов.

3. Описание административных процедур

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя один этап:

- прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов;

- рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов;

- принятие уполномоченным должностным лицом решения по результатам рассмотрения и проверки заявления и приложенных к нему документов;

- выдача (направление) заявителю запрашиваемых документов.

3.2. Прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в администрацию поселения с заявлением в соответствии с пунктом 6 стандарта настоящего регламента.

3.2.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист администрации поселения (далее – специалист). 

3.2.3. При получении документов обязательным является наличие паспорта гражданина Российской Федерации или документ, подтверждающий полномочия лица, действующего по доверенности заказчика муниципальной услуги. Если заявитель обращается за получением муниципальной услуги через социального работника, обязательным документом является служебное удостоверение социального работника.

3.2.4. Специалист проверяет надлежащее оформление заявления и соответствие приложенных к нему документов, указанных в заявлении. 

В случае ненадлежащего оформления заявления (при отсутствии сведений о заявителе, подписи заявителя), несоответствия приложенных к заявлению документов документам, указанным в заявлении, специалист возвращает документы заявителю и разъясняет ему причины возврата. 

В случае надлежащего оформления заявления и соответствия приложенных к нему документов документам, указанным в заявлении, специалист в установленном порядке регистрирует заявление.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 15 минут. 

3.3. Рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом заявления и приложенных к нему документов.

Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист поселения. 

3.3.2. Специалист в течение 10 минут проводит проверку наличия документов, указанных в пункте 6 стандарта регламента, осуществляет подготовку по выдаче необходимого документа или указывает причины отказа в предоставлении запрашиваемого документа и передает его на рассмотрение Главе поселения;

3.3.3. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 5 минут проверяет правильность подготовленного  документа. В случае отсутствия ошибок  визирует документ и передает его вместе с пакетом документов главе поселения на подпись. В случае наличия замечаний по заключению, принятому решению и (или) оформлению проекта решения дорабатывает документ, а именно (справки, выписки,  и иные документы), в течение 10 минут.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 35 минут.

3.4. Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги приведена в Схеме (приложение № 10)

3. Формы
контроля за исполнением административного регламента

3.1. Контроль за предоставлением указанных в настоящем регламенте муниципальной услуги с точки зрения соблюдения сроков и порядка исполнения административных процедур осуществляется Главой поселения.

3.2. В случае если в результате контроля обнаружены несоответствия в документах, в действиях должностных лиц, участвующих в предоставлении указанной в настоящем административном регламенте муниципальной услуги, главный специалист поселения обеспечивает разработку и выполнение действий по устранению выявленных несоответствий и нарушений.

3.3. Персональная ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении указанной в настоящем регламенте муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

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

4.1. Заявитель имеет право в досудебном (внесудебном) порядке обратиться с заявлением и/или жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на имя:

1. Главы Троицкого  сельского поселения:

- в письменном виде: 346870, Ростовская область, Неклиновский район, село Троицкое, ул. Ленина, 83;

- электронной почтой - sp26281@donpac.ru;

- обратиться лично к Главе поселения, время личного приема: вторник и четверг с 8.10 до 12-00, предварительная запись возможна по телефону

8 (86347) 5-61-35

2. Главы Неклиновского района:

- в письменном виде - 346830, Ростовская область, Неклиновский район, с. Покровское, пер. Парковый, 1;

- электронной почтой - neklradm@pbox.ttn.ru;

- на личном приеме - вторник с 9.00 до 12-00, предварительная запись возможна по телефону 8 (86347) 3-12-98

4.2. В письменном (электронном) сообщении обязательно указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя),

- контактный почтовый адрес и телефон;

- предмет жалобы;

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя).

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

4.3. В случае необходимости, в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (электронному сообщению) соответствующие документы и материалы, либо их копии.

Приложение 1

к Административному регламенту

Стандарт 

предоставления муниципальной услуги по выдаче справок, выписок и актов

	№ п/п
	
	

	1.
	Наименование муниципальной услуги
	Выдача справок, выписок и актов

	2.
	Наименование органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Администрация Троицкого  сельского поселения (далее администрация).

Ростовская область, Неклиновский район, с. Троицкое, ул. Ленина, 83

Телефон/факс: 8 (86347) 5-61-35

Время приёма заявителей:

Вторник с 8.10 до 15.10 час. (перерыв с 12.00 до 13.00 час.)

Четверг с 8.10 до 15.10 час. (перерыв с 12.00 до 13.00 час.)

Возможно проведение консультирования с использованием сети Интернет. Форма для Интернет- консультации указана в приложении 1 к настоящему стандарту. Адрес электронной почты для обращений за консультацией sp26281@donpac.ru. 

	3.
	Результат предоставления муниципальной услуги
	Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача (направление) заявителю заказанного им документа либо отказа в выдаче документов.

Документы выдаются по предъявлении документа, удостоверяющего личность заявителя либо личность представителя заявителя (представитель заявителя дополнительно предоставляет документ, подтверждающий права (полномочия) действовать от имени заявителя).

	4.
	Срок предоставления муниципальной услуги
	Услуга исполняется в течение 30-35 минут.

	5.
	Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
	Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

Налоговый кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

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

Областной закон от 28.12.2005 № 436-ЗС «О местном самоуправлении в Ростовской области»; 

Областной закон от 18.09.2006 № 540-ЗС «О порядке рассмотрения обращений граждан»;

Федеральный закон от 30.12.2006 № 271-ФЗ «О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 14.12.2005 № 761 «О предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг»;

Постановление Министерства труда и социального развития Российской Федерации и Пенсионного фонда Российской Федерации от 27.02.2002 № 16/19па «Об утверждении Перечня документов, необходимых для установления трудовой пенсии и пенсии по государственному пенсионному обеспечению в соответствии с федеральными законами «О трудовых пенсиях в Российской Федерации» и «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации»;

Приказ Министерства обороны Российской Федерации от 13.01.2008 № 5 «О погребении погибших (умерших) военнослужащих, граждан, призванных на военные сборы, и лиц, уволенных с военной службы»;

Областной закон от 22.10.2004 № 174-ЗС «Об адресной социальной помощи в Ростовской области»;

Областной закон от 22.10.2004 № 176-ЗС «О государственном ежемесячном пособии на ребенка гражданам, проживающим на территории Ростовской области»;

Областной закон от 07.10.2005 № 363-ЗС «Об учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма на территории Ростовской области»;

Областной закон от 28.12.2005 № 436-ЗС «О местном самоуправлении в Ростовской области». 

Устав муниципального образования «Троицкое  сельское поселение».

	6.
	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
	Для предоставления услуги по выдаче запрашиваемых документов необходимы:

- заявление о выдаче документов по форме согласно приложению 3 к настоящему регламенту;

- правоустанавливающие документы и документы удостоверяющие личность заявителя (паспорт заявителя, либо социальный работник с соответствующим удостоверением);

 - в зависимости от вида запрашиваемого документа (домовая книга, свидетельство о рождении,  свидетельство о смерти, правоподтверждающие документы на дом (земельный участок), технический паспорт МУП Неклиновский БТИ  на дом, кадастровый паспорт.

	7.
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	1) отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

2) представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (отсутствие подписей и печатей на документах, наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса и др.);

3) отсутствие в заявлении обязательной к указанию информации;

4) наличие у заявителя неполного комплекта документов.

	8.
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	1) В случае непредставления  документов, указанных в пункте 6 настоящего стандарта;

2) представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (отсутствие подписей и печатей на всех документах, наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса и др.);

5) отсутствие в заявлении обязательной к указанию информации;

6) наличие у заявителя неполного комплекта документов;

7) наличие в представленных документах противоречащих сведений;

	9.
	Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами субъектов РФ, муниципальными правовыми актами
	Услуги по консультированию, приему и выдаче документов предоставляются бесплатно.

	10.
	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
	Время ожидания в очереди для консультации и получения документов заявителями не должно превышать 15 минут, при подаче документов - 20 минут.

К ветеранам Великой Отечественной войны и инвалидам I и II (нерабочей) групп применяется принцип приоритетности по отношению к другим заявителям, заключающийся в возможности сдать документы на получение муниципальной услуги вне основной очереди. При этом такие заявители предъявляют специалистам, осуществляющим прием, выдачу документов и консультирование, документы, подтверждающие их принадлежность к указанной категории лиц.

	11.
	Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	При предоставлении документов заявление регистрируется в день приема документов. Приём заявления с пакетом документов, а также подготовка документов и получение не должны превышать 20 минут.

При отправке по почте документы направляются в адрес администрации ценным почтовым отправлением с описью вложения и с уведомлением о вручении. При этом заявление регистрируется в день поступления документов в администрацию.

	12.
	Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги
	Помещение администрации оборудуется в соответствии с действующими санитарными правилами и нормами. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями помещение оборудуется пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивается беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. Предусматривается предоставление услуг для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями, в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок.

Для ожидания приема заявителями, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся место, оборудованное стульями, столом (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

В помещении для работы с заявителями размещаются информационные стенды. Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте и призваны обеспечить каждого заявителя исчерпывающей информацией о предоставлении услуг.

	13.
	Показатели доступности и качества муниципальных услуг
	По адресу электронной почты sp26281@donpac.ru можно запросить информацию об оказываемых услугах, о стандартах оказания услуг, есть возможность заполнить заявление.

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

1) обеспечение повышения уровня удовлетворенности населения муниципальными услугами (оценка уровня предоставления услуг заявителями не ниже 4,0 балла (средний балл по системе оценки: 2 - неудовлетворительно, 3 - удовлетворительно, 4 - хорошо, 5 - отлично);

2) обеспечение соблюдения установленных сроков предоставления услуг (с просроченным сроком не более 5% от общего числа исполненных заявок);

3) обеспечение качества предоставления услуг (оформление документов с техническими ошибками не более 3% от общего числа оформленных заявок).

	14.
	Иные требования

Перечень лиц, являющихся получателями услуги
	Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, либо уполномоченные ими в установленном законом порядке лица.


Приложение 1

к стандарту предоставления 

муниципальной услуги 

Форма для интернет-консультации
 Регистрируется в учреждении

 Входящий N _____ от ___

 Исходящий N _____ от ___

 Срок ответа - 7 рабочих дней

Консультация
по вопросу предоставления муниципальной услуги по выдаче документов

	Кому (название учреждения): 

	Фамилия, имя, отчество (название организации)
	

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

	Адрес электронной почты для ответа
	

	К какой категории получателей услуги Вы относитесь согласно п. 1 Стандарта?
	

	У вас имеются все документы, указанные в Стандарте для получения услуги? Да/Нет.
	

	Если Нет, укажите, какие документы отсутствуют, и (или) какие дополнительные документы у Вас имеются, кроме перечисленных в Стандарте, или наличие каких-либо особых условий (ситуации).
	

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


Консультант:

____________________________________________________________________ 
 ФИО, № телефона (заполняется при подготовке ответа)

Предупреждение:
1. Сообщенные Вами сведения не будут переданы никому другому или использованы в других целях, кроме указанной.

2. Получатель не несет ответственности за сбои, нарушения в работе электронной почты, возможную утерю информации или несовместимость форматов.

3. Обращения о консультации не рассматриваются, если:

- обращение о консультировании составлено на услугу, не указанную в данном Стандарте;

- в форме обращения имеется хотя бы одно незаполненное поле;

- в поле "Тема: "электронного письма не указано "консультация".

Внимание:
1. Для получения консультации (ответа):

- заполните все поля формы, ответьте на вопросы, задайте интересующий Вас вопрос;

- заполненную форму сохраните как документ Word с именем "консультация.doc";

- откройте установленную в Вашем компьютере почтовую программу:

- скопируйте электронный адрес организации из текста Стандарта и вставьте его в поле "Кому:";

- в поле "Тема: "напишите "консультация";

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

2. Проверьте наличие в своей электронной почте уведомление от адресата о получении (прочтении) Вашего электронного письма. В случае отсутствия такого уведомления, уточните по указанному в Стандарте номеру телефона у специалиста, поступило ли к нему Ваше обращение.

3. Специалист в течение семи рабочих дней после получения запроса ответит на указанный Вами электронный адрес.

Приложение № 2 к 

Административному регламенту

Перечень документов,

выдаваемых администрацией по настоящему регламенту

	№ п/п
	Наименование услуги
	Необходимые документы
	Примечание

	Справки

	1.
	Справка о составе семьи
	Паспорт гражданина,

домовая книга, правоподтверждающие документы на дом (договор купли-продажи, технический паспорт МУП Неклиновский БТИ, свидетельство о праве собственности на объекты недвижимости).
	По месту требования

	2.
	Справка о составе семьи умершего гражданина
	Паспорт гражданина, свидетельство о смерти умершего , домовая книга( для получения справки о составе семьи гражданина, умершего после 01.01.2012года)
	нотариат

	3.
	Справка о составе семьи для оформления отчуждения имущества 
	Паспорт гражданина,

домовая книга, правоподтверждающие документы на  дом (договор купли-продажи, технический паспорт МУП Неклиновский БТИ, свидетельство о праве собственности на объекты недвижимости).
	нотариат,

Неклиновский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ростовской области

	4.
	Справка об иждивении
	Паспорт гражданина, домовая книга
	ПФР

	5.
	Справка об уходе за ребёнком до 14 лет
	Паспорт гражданина, домовая книга
	ПФР

	6.
	Справка о наличии приусадебного участка и подсобного хозяйства
	Паспорт гражданина,

при необходимости- правоподтверждающие документы
	По месту требования

	7.
	Справка об отсутствии строений, расположенных на земельном участке
	Технический паспорт МУП Неклиновский БТИ визуальный осмотр земельного участка специалистом
	МУП Неклиновский БТИ.

	8.
	Справка об ограничении и обременении прав на земельный участок
	Паспорт гражданина, правоподтверждающий документ на земельный участок, визуальный осмотр.
	По месту требования

	9.
	Справка о регистрации по месту жительства
	Паспорт гражданина, домовая книга
	По месту требования

	10.
	Справка о воспитании детей до достижения возраста 8-ми лет
	Паспорт гражданина, домовая книга ( архив администрации –похозяйственные книги)
	ПФР

	11.
	Справка о месте захоронения
	Паспорт гражданина свидетельство о смерти
	РВК

	Выписки

	1
	Выписка из похозяйственной книги на земельный участок
	Паспорт гражданина, правоподтверждающие документы о наличии земельного участка .
	По месту требования

	2
	Выписка из похозяйственной книги на домовладение (из похозяйственных книг, действующих до 01.01.2012г.)
	Паспорт гражданина, домовая книга, технический паспорт МУП Неклиновский БТИ.
	МУП Неклиновский БТИ, 

нотариат

	3
	Выписка из похозяйственной книги  о факте проживания гражданина (архивная)
	
	МО УФМС России по Ростовской области в селе Покровское

	4
	Выписка из домовой книги о факте регистрации гражданина (архивная)
	
	МО УФМС России по Ростовской области в селе Покровское

	Акты

	1
	Акт о совместном проживании 
	Паспорт гражданина, визуальный осмотр специалистом
	УСЗН

	2
	Акт обследования жилищных условий
	Паспорт гражданина, визуальный осмотр специалистом
	УСЗН

	3
	Акт обследования жилищных условий несовершеннолетних
	Паспорт гражданина, визуальный осмотр специалистом
	УСЗН

	4
	Акт обследования материально-бытовых условий
	Паспорт гражданина визуальный осмотр справки о доходах членов семьи трудовая книжка для неработающих
	УСЗН


Приложение № 3 к 

Административному регламенту

Главе Троицкого  сельского поселения

 

З А Я В Л Е Н И Е

о предоставлении муниципальной услуги по выдаче документов (справок, выписок, актов)

от _________________________________________________________________________________

(для физических лиц указать: фамилию, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность, индекс и адрес места жительства,

номер телефона; для юридических лиц указать: наименование, организационно-правовую форму, индекс и адрес места нахождения, номер ___________________________________________________________________________________

телефона; для уполномоченного лица указать: фамилию, имя, отчество, реквизиты доверенности или документа, ___________________________________________________________________________________

удостоверяющего полномочия и прилагаемого к заявлению)
Место нахождения помещения: индекс ____________, Ростовская область, Неклиновский район, ___________________________________________________________________________________

(указать полный адрес: улица, дом, корпус, строение, квартира, комната, этаж)

Прошу предоставить документы, а именно:

___________________________________________________________________________________, 

___________________________________________________________________________________, 

___________________________________________________________________________________, 

___________________________________________________________________________________, 

К заявлению прилагаю следующие документы:

1. Документы удостоверяющие личность _________________________ ____________________________________________________________________ на ____ листах.

 (указываются вид и реквизиты документа с отметкой – подлинник или нотариально заверенная копия)

2. Доверенность (в случае представительства) на _____ листах.

3. Иные документы: ________________________________________________________.

(перечень иных документов при их наличии), (ненужное зачеркивать)

 

Подпись лица, подавшего заявление:

 «____»_____________ 20___ г. 
__________________ 
______________________________


 (дата) 




 (подпись) 


 (расшифровка подписи заявителя)

 

Приложение № 4 к

Административному регламенту

	РОССИЯ 
Ростовская область 
Неклиновский район

АДМИНИСТРАЦИЯ

Троицкого сельского поселения

с. Троицкое

ул. Ленина, 83

«__»____________20__ г. № 

sp26281@donpac.ru
8 (86347) 5-61-35, 5-61-92
	С П Р А В К А

 Дана ____________________________________
 _________________________________________
зарегистрированной(ему) ________________________
ул. ______________________________________
 _________________________________________

Неклиновского района, Ростовской области в том, что

он ( она) имеет состав семьи:


 ______________________________________________________________________
 _______________________________________________________________________

Справка выдана для предъявления в: __________________________________

Основание: ________________________

Глава 

поселения






/____________________/

Специалист 





/____________________/











тел./факс: 5-61-35

Приложение № 5 к 

Административному регламенту

	РОССИЯ 
Ростовская область 
Неклиновский район

АДМИНИСТРАЦИЯ

Троицкого сельского поселения

с. Троицкое

ул. Ленина, 83

«__»____________20__ г. № 

sp26281@donpac.ru
8 (86347) 5-61-35, 5-61-92
	С П Р А В К А

 Дана ____________________________________
 _________________________________________
зарегистрированной(ему) ________________________
ул. ______________________________________
 _________________________________________

Неклиновского района, Ростовской области в том, что


 он (она) занят (а) уходом за ребенком (Ф.И.О. и дата рождения ребенка) до достижения им четырнадцатилетнего возраста.

Справка выдана для предъявления в: __________________________________

Основание: _________________________

Глава 

поселения






/____________________/

Специалист 





/____________________/









тел./факс: 5-61-35

Приложение № 6 к

Административному регламенту

	РОССИЯ 
Ростовская область 
Неклиновский район

АДМИНИСТРАЦИЯ

Троицкого сельского поселения

с. Троицкое

ул. Ленина, 83

«__»____________20__ г. № 

sp26281@donpac.ru
8 (86347) 5-61-35, 5-61-92
	С П Р А В К А

 Дана ____________________________________
 _________________________________________
зарегистрированной(ему) ________________________
ул. ______________________________________
 _________________________________________

Неклиновского района, Ростовской области в том, что


 на его (ее) иждивении находится ребенок (Ф.И.О. и дата рождения ребенка.

Справка выдана для предъявления в: __________________________________

Основание: ________________________

Глава 

поселения 







/____________________/

Специалист 







/____________________/


тел./факс: 5-61-35

Приложение № 7 к

Административному регламенту

	РОССИЯ 
Ростовская область 
Неклиновский район

АДМИНИСТРАЦИЯ

Троицкого сельского поселения

с. Троицкое

ул. Ленина, 83

«__»____________20__ г. № 

sp26281@donpac.ru
8 (86347) 5-61-35, 5-61-92
	С П Р А В К А

 Дана ____________________________________
 _________________________________________
зарегистрированной  по адресу : Ростовская область, Неклиновский район, с. ____________
ул. _______д.№__,
 _________________________________________

в том, что она родила и воспитала до восьмилетнего возраста ребенка, детей  (Ф.И.О. и дата рождения ребенка, детей).____________________________________________


Справка выдана для предъявления в: __________________________________

Основание: ________________________

Глава 

поселения 






/____________________/

Специалист 





/____________________/









тел./факс: 5-61-35

Приложение № 8 к 

Административному регламенту

ВЫПИСКА ИЗ ПОХОЗЯЙСТВЕННОЙ КНИГИ О НАЛИЧИИ У ГРАЖДАНИНА ПРАВА НА ЗЕМЕЛЬНЫЙ УЧАСТОК

	с. Троицкое


	№ ____
	от «____» ___________ 201__ г.


Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает, что гр. ____________ 

___________________________________, дата рождения «___»_______________ г., 

место рождения _________________________________________________________

документ, удостоверяющий личность, ________________, _____________________

 (паспорт, права, военный билет или др.) 

 (серия и номер)

_______________________________________________________________________

(наименование органа, выдававшего документ удостоверяющий личность)

проживающая (ий) по адресу: _____________________________________________

_______________________________________________________________________
 (адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания – область(край), район, населённый пункт, улица, № дома)
принадлежит на праве ____________________________________________________






(вид права, на котором гражданину принадлежит земельный участок – пользования, общая долевая собственность или др.)

земельный участок, предоставленный для ведения личного подсобного хозяйства, общей площадью 
 кв.м. кадастровый номер _____________________________ 
расположенный по адресу: ________________________________________________

(адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания – область(край), район, населённый пункт, улица, № дома)
_______________________________________________________________________

назначение земельного участка ____________________________________________ 

(указывается категория земель – земли населенных пунктов, сельскохозяйственного назначения или др.)

о чем в похозяйственной книге: № ______ от ______________ г. до ___________ г.

_______________________________________________________________________ (наименование органа осуществлявшего ведение похозяйственной книги)

от ______________ г. сделана запись на основании ___________________________

_______________________________________________________________________
(реквизиты документа на основании которого в похозяйственную книгу внесена запись о наличии у гражданина права на земельный участок (указывается при наличии таких сведений)

Глава 

поселения 






/____________________/

Специалист 





/____________________/


тел./факс: 5-61-35

Примечание – при выдаче документа, подтверждающего право пользования земельным участком умершего, указывается вместо даты рождения - дата смерти и вместо места рождения – место смерти. 

Приложение № 9 к 

Административному регламенту

	РОССИЯ 
Ростовская область 
Неклиновский район

АДМИНИСТРАЦИЯ

Троицкого сельского поселения

с. Троицкое

ул. Ленина, 83

«__»____________20__ г. № 

sp26281@donpac.ru
8 (86347) 5-61-35, 5-61-92
	Выписка из похозяйственной книги

Дата выписки от «___» ___________ 201__ г., № похозяйственной книги _________


Первоначальная дата открытия лицевого счета от «____» ___________ 201__ г.,

№ лицевого счета ____________

Последняя дата открытия лицевого счета от «____» ___________ 201__ г.,

№ лицевого счета _______
 _________________________________________________________________
(Фамилия, Имя, Отчество главы хозяйства)

Дата рождения (смерти) от «____» ___________ 201__ г.

место рождения: ________________________________________________________ паспорт ____ ________________, выдан ____________________________________ место регистрации: ______________________________________________________

Совместно с ним(ней) на день смерти проживали:

	Фамилия, Имя, Отчество
	Степень родства
	Дата рождения

	
	
	

	
	
	


объект недвижимого имущества: ___________________________________________

(наименование объекта)

общая площадь ______ кв. м., жилая площадь ______ кв.м.

строения _______________________________________________________________ (Г-Гараж, К- л/кухня, к1- коридор, Т –сарай, Б- сарай, В- сарай, З- сарай, С- сарай, У- уборная, 1- ворота)

Адрес объекта: Ростовская область, Неклиновский район, _____________________ _________________________________, Земельный участок площадью ______ кв. м.

(наименование улицы, переулка или др.) 

Глава 

поселения 






/____________________/

Специалист 





/____________________/









тел./факс: 5-61-35

Примечание – при выдаче документа, подтверждающего право пользования земельным участком умершего, указывается вместо даты рождения - дата смерти и вместо места рождения – место смерти. 

Приложение № 2 к  постановлению администрации 

Троицкого сельского поселения от  

24.05.2012года № 35

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления  муниципальной услуги

«Совершение нотариальных действий на территории Троицкого сельского поселения»

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги

Административный регламент предоставления администрацией Троицкого сельского поселения муниципальной услуги «Совершение нотариальных действий на территории Троицкого сельского поселения» (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги по совершению нотариальных действий(далее – муниципальная услуга).

1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

В связи с отсутствием в поселении нотариуса, муниципальная услуга предоставляется  администрацией Троицкого сельского поселения и осуществляется через  главу поселения и специально уполномоченное должностное лицо администрации поселения (далее – должностные лица). 

Должностные лица, осуществляющие работу по оказанию муниципальной услуги, считаются уполномоченными лицами, исполняют обязанности в объеме, установленном их должностными инструкциями, и несут установленную законодательством РФ, иными нормативными правовыми актами, ответственность за правильность действий.

При оказании муниципальной услуги, в целях получения документов и информации, необходимых для принятия решения, должностные лица администрации Троицкого сельского поселения  осуществляют взаимодействие с гражданами, а также организациями и учреждениями, имеющими сведения, необходимые для принятия решения и качественного оказания муниципальной услуги.

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации (далее – Кодекс);

-  Налоговым Кодексом Российской Федерации;

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

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

- Основ законодательства Российской Федерации о нотариате от 11 февраля 1993 г. № 4462-1 (далее - Основы);

- Приказом Минюста РФ от 27 декабря 2007 г. № 256 «Об утверждении Инструкции о порядке совершения нотариальных действий главами местных администраций поселений и специально уполномоченными должностными лицами администрации Троицкого сельского поселения  поселений»; 

- Уставом Троицкого сельского поселения (с изменениями).

1.4. Термины и определения, используемые в настоящем Административном регламенте:

Заявителями  муниципальной услуги являются физические или юридические лица:

- юридические лица, в том числе иностранные (зарегистрированные в Российской Федерации в установленном законодательством порядке);

- индивидуальные предприниматели;

- граждане Российской Федерации;

- иностранные граждане, лица без гражданства.


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

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

МФЦ - Многофункциональный центр - единое помещение для предоставления заявителям комплекса взаимосвязанных услуг в режиме "одного окна", соответствующее всем необходимым требованиям комфортности предоставления услуг.

Муниципальная (административная) услуга - совокупность административных процедур по реализации полномочий правоустанавливающего характера, осуществляемых Администрацией на основании обращения заявителя.

Административная процедура - это логически обособленная последовательность операций при исполнении муниципальной услуги.

Универсальная электронная карта - материальный носитель, содержащий зафиксированную на нем в визуальной (графической) и электронной (машиносчитываемой) формах информацию о пользователе картой и обеспечивающий доступ к информации о пользователе картой, используемой для удостоверения прав пользователя картой на получение государственных и муниципальных услуг, а также иных услуг, в том числе для совершения в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, юридически значимых действий в электронной форме.

В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право  гражданина на получение  государственных муниципальных услуг.  

1.5. Описание результатов предоставления  муниципальной услуги  

Результатом предоставления  муниципальной услуги  является нотариальное засвидетельствование завещаний, доверенностей, верности копий  документов и выписок из них, подлинности подписи на документах. 

1.6. Получателями муниципальной услуги являются граждане, обратившиеся в администрацию Троицкого сельского поселения за нотариальным засвидетельствованием завещаний, доверенностей, верности копий  документов и выписок из них (далее – заявители).
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

Администрация Троицкого сельского поселения располагается по адресу:  

346835, Ростовская область, Неклиновский  район, с.Троицкое , ул. Ленина, дом 83.

Адрес электронной почты: sp26281 @donpac.ru.
График работы администрации: понедельник – пятница с 8.00 до 16.00 (кроме выходных и праздничных дней), в предпраздничный день - с 8.00 до 16.00, суббота, воскресенье - выходной.

Телефон (факс) администрации Троицкого сельского поселения 8(86347) 56-1-35.

По телефону предоставляется следующая информация:

контактные телефоны сотрудников администрации

график приема заявителей специалистами администрации

почтовый адрес, электронный адрес администрации Троицкого сельского поселения.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в администрации Троицкого сельского поселения;

- с использованием средств почтовой, телефонной, электронной связи;

- посредством размещения информации на информационных стендах, публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов.

Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее - информация о процедуре) заявители вправе обращаться: 

- в устной форме лично или по телефону к должностным лицам администрации Троицкого сельского поселения. 

- в письменном виде в адрес главы Троицкого сельского поселения.

Основными требованиями к информированию заявителя являются:

- достоверности и полнота информации о процедуре;

- четкость в изложении информации о процедуре; 

- удобство и доступность получения информации о процедуре;

- оперативность предоставления информации о процедуре.

Форма информирования может быть устной или письменной в зависимости от формы обращения заявителя.

В случае устного обращения должностное лицо, осуществляющее устное разъяснение, должно принять все необходимые меры для ответа. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан, специалисты администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени,  отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Специалисты администрации осуществляют информирование по телефону обратившихся граждан не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист администрации,  осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо согласовать другое время для устного информирования.

Специалист администрации, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. 
2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

Основанием для нотариального засвидетельствования завещаний, доверенностей , верности копий  документов , подписей на документах и выписок из них является устное или письменное обращение заявителя.

Нотариальное действие совершается при предъявлении паспорта заявителя или документов, заменяющих его, оригинала и копии документа, на основании которых будет подготовлена доверенность или верности копии которого необходимо засвидетельствовать нотариально , и уплате государственной пошлины. Муниципальная услуга предоставляется в течение  25-40 минут с момента обращения заявителя, в зависимости от объема и сложности услуги. 

Административная процедура по приему заявителя осуществляется в течение 5 минут  с момента обращения заявителя.

Административная процедура по удостоверению личности заявителя осуществляется в течение 5 минут  с момента приема заявителя.

Административная процедура по нотариальному  засвидетельствованию верности копий  документов и выписок из них либо отказу в нотариальном засвидетельствовании верности копий  документов и выписок из них осуществляется в течение 15 минут с  момента окончания удостоверения личности заявителя, но не позднее 25 минут с  момента обращения заявителя.

Административная процедура по нотариальному  заверению доверенностей, завещаний осуществляется в течение 25 мин, с  момента окончания удостоверения личности заявителя, но не позднее 40 минут с  момента обращения заявителя

Административная процедура по нотариальному  заверению коллективных  доверенностей осуществляется в течение 25 мин, с  момента окончания удостоверения личностей заявителей, но не позднее 60 минут с  момента обращения заявителей.

Время ожидания заявителя для получения муниципальной услуги не должно превышать 40 минут.

2.3. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.3.1. Предоставление  муниципальной услуги  может быть приостановлено в случае отсутствия  документов, удостоверяющих личность заявителя, а так же  в случае неуплаты государственной пошлины. 
Совершение нотариального действия может быть отложено в случае:

 Необходимости истребования дополнительных сведений от физических и юридических лиц, направления документов на экспертизу.

 Совершение нотариальных действий должно быть отложено, если в соответствии с законом необходимо запросить заинтересованных лиц об отсутствии у них возражений против совершения этих действий.

 Срок отложения совершения нотариального действия не может превышать месяца со дня вынесения постановления об отложении совершения нотариального действия.

 По заявлению заинтересованного лица, оспаривающего в суде право или факт, за удостоверением которого обратилось другое заинтересованное лицо, совершение нотариального действия может быть отложено на срок не более десяти дней. Если в течение этого срока от суда не будет получено сообщение о поступлении заявления, нотариальное действие должно быть совершено.

 В случае получения от суда сообщения о поступлении заявления заинтересованного лица, оспаривающего право или факт, об удостоверении которого просит другое заинтересованное лицо, совершение нотариального действия приостанавливается до разрешения дела судом.

Должностные лица администрации Троицкого сельского поселения  не принимают для совершения нотариальных действий документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, а также документы, исполненные карандашом.

2.3.2. Должностные лица администрации Троицкого сельского поселения  отказывают в совершении нотариального действия, если:

- совершение такого действия противоречит закону;

- с просьбой о совершении нотариального действия обратился гражданин, признанный судом недееспособным или ограничено дееспособным, либо представитель, не имеющий необходимых полномочий;

- документы, представленные для совершения нотариального действия, не соответствуют требованиям законодательства.

 2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Прием заявителей для предоставления муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан  администрации Троицкого сельского поселения.

Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами, письменными принадлежностями  для возможности оформления заявления.

2.5. Для нотариального  засвидетельствования верности копий  документов и выписок из них заявителю необходимо обратиться к должностному  лицу администрации в устной или письменной форме,  предъявить документ, удостоверяющий личность. 

Муниципальная услуга оказывается платно в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации.

При совершении должностными лицами администрации Троицкого сельского поселения  нотариальных действий предоставляются льготы по уплате государственной пошлины для физических и юридических лиц, установленные подпунктами 11, 12 пункта 1 статьи 333.35, статьей 333.38 Налогового кодекса Российской Федерации.
3. Административные процедуры
Блок-схема последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении 1 к административному регламенту.

 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные  процедуры:

 -Прием заявителя;

- Удостоверение личности заявителя;

- Нотариальное засвидетельствование верности копий  документов и выписок из них, доверенностей, завещаний либо отказ в нотариальных действиях  

3.1. Прием заявителя

Основанием для начала проведения административной процедуры является устное или письменное обращение заявителя. Личный прием заявителя осуществляется должностными лицами в соответствии с графиком приема граждан. Административная процедура по приему заявителя осуществляется в течение 5 минут  с момента обращения заявителя.

Результат административной процедуры: личный прием заявителя.

3.2. Удостоверение личности заявителя
Основанием для начала проведения административной процедуры является личный прием заявителя.  

Должностное лицо администрации Троицкого сельского поселения  при свидетельствовании верности копий документов и выписок из документов устанавливает личность гражданина, представившего документы, при этом личная явка владельца документов не требуется.

Установление личности должно производиться на основании паспорта или других документов, исключающих любые сомнения относительно личности гражданина. Данные о личности несовершеннолетнего гражданина не достигшего четырнадцати лет, устанавливается по свидетельству о рождении предоставленному его законным представителем.

Удостоверение личности заявителя осуществляется в течение 5 минут  с момента приема заявителя.

Результат административной процедуры: удостоверение личности заявителя

3.3. Нотариальное засвидетельствование копий документов, доверенностей, завещаний и т.д. либо отказ в выполнении нотариальной услуги;

3.3.1. Основанием для начала проведения административной процедуры является удостоверение личности заявителя.

В случае если отсутствуют основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, проводятся нотариальные действия согласно законодательства, при условии, что эти документы не противоречат законодательным актам Российской Федерации.

3.3.2.При удостоверении завещаний, доверенностей выясняется дееспособность физических лиц, участвующих в совершении нотариального действия. В случае удостоверения доверенности от имени юридического лица проверяются его правоспособность, а также полномочия его представителя.

При выяснении дееспособности гражданина должностное лицо администрации Троицкого сельского поселения  должно исходить из того, что:

-в соответствии с пунктами 1 и 2 статьи 21 Кодекса дееспособность гражданина возникает в полном объеме с наступлением совершеннолетия, то есть по достижении восемнадцатилетнего возраста;

-в случае, когда законом допускается вступление в брак до достижения восемнадцати лет, гражданин, не достигший восемнадцатилетнего возраста, приобретает дееспособность в полном объеме со времени вступления в брак

В подтверждение полномочий представителя юридического лица, имеющего право действовать без доверенности от имени юридического лица, должностному лицу администрации Троицкого сельского поселения  должны быть представлены:

-учредительные документы юридического лица;

-документы, подтверждающие его избрание (назначение), составленные в соответствии с порядком избрания (назначения), установленным уставом юридического лица (например, протокол общего собрания, протокол заседания правления об избрании (назначении), приказ о назначении директором (генеральным директором).

В подтверждение полномочий представителя юридического лица, действующего по доверенности юридического лица, должностному лицу администрации Троицкого сельского поселения  должны быть представлены:

-учредительные документы юридического лица;

-доверенность от имени юридического лица за подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это его учредительными документами, с приложением оттиска печати этой организации.

3.3.3. Содержание нотариально удостоверяемых документов (завещаний, доверенностей) и документов, на которых нотариально свидетельствуется подлинность подписи, должно быть зачитано вслух лицам, обратившимся за совершением нотариального действия. Документы, оформляемые в нотариальном порядке, подписываются лицами, обратившимися за совершением нотариального действия, в присутствии должностного лица администрации Троицкого сельского поселения , совершающего нотариальное действие.

Если гражданин вследствие физических недостатков, болезни или по каким-либо иным причинам не может лично расписаться, по его поручению, в его присутствии и в присутствии должностного лица администрации Троицкого сельского поселения  завещание, доверенность или документ, на котором нотариально свидетельствуется подлинность подписи, может подписать другой гражданин с указанием причин, в силу которых данный документ не мог быть подписан собственноручно гражданином, обратившимся за совершением нотариального действия.

Если за совершением нотариального действия обратился глухой, немой или глухонемой неграмотный гражданин, то при совершении нотариального действия должен присутствовать грамотный совершеннолетний гражданин (как правило, сурдопереводчик), который может объясниться с ним и удостоверить своей подписью, что содержание завещания, доверенности или документа, на котором нотариально свидетельствуется подлинность подписи, соответствует воле обратившегося лица.

Личность лица, призванного подписать завещание, доверенность или документ, на котором нотариально свидетельствуется подлинность подписи, за гражданина, обратившегося за совершением нотариального действия, а также лица, способного объясниться с глухим, немым или глухонемым неграмотным гражданином, адрес места его жительства устанавливаются по паспорту или иному документу, исключающему любые сомнения относительно личности этого лица. Наименование и реквизиты документа, на основании которого установлены личность указанного лица, а также адрес места его жительства указываются в завещании, доверенности или документе, на котором нотариально свидетельствуется подлинность подписи, а также в реестре для регистрации нотариальных действий.

В качестве лица, призванного подписать завещание, доверенность или документ, на котором нотариально свидетельствуется подлинность подписи, за гражданина, обратившегося за совершением нотариального действия, а также лица, способного объясниться с глухим, немым или глухонемым неграмотным гражданином, не могут быть привлечены:

-должностное лицо администрации Троицкого сельского поселения , совершающее нотариальное действие;

-лицо, в пользу которого составлено завещание, супруг такого лица, его дети и родители;

-лицо на имя которого выдана доверенность, супруг такого лица, его дети и родители;

гражданин с такими физическими недостатками, которые явно не позволяют ему в полной мере осознавать существо происходящего;

-гражданин, не обладающий дееспособностью в полном объеме;

-неграмотный гражданин;

-гражданин, не владеющий в достаточной степени языком, на котором совершается нотариальное действие.

3.3.4.Должностные лица администрации Троицкого сельского поселения  не принимают для совершения нотариальных действий документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, а также документы, исполненные карандашом.

Текст нотариально удостоверяемого документа должен быть написан ясно и четко, относящиеся к содержанию документа числа и сроки обозначены хотя бы один раз словами.

В отношении физических лиц в тексте нотариально удостоверяемого документа указываются фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), дата и место рождения, гражданство, пол, наименование и реквизиты документа, удостоверяющего личность, адрес места жительства.

В отношении юридического лица в тексте нотариально удостоверяемого документа указываются полное наименование, идентификационный номер налогоплательщика, основной государственный регистрационный номер, дата государственной регистрации, наименование органа, осуществившего такую регистрацию, код причины постановки на учет, адрес (место нахождения) постоянно действующего исполнительного органа (в случае отсутствия постоянно действующего исполнительного органа - иного органа или лица, имеющих право действовать от имени юридического лица без доверенности).

Незаполненные до конца строки и другие свободные места на нотариально оформляемом документе прочеркиваются, за исключением документов, предназначенных для действия за границей.

Исправления в завещании, доверенности или документе, подлинность подписи на котором нотариально свидетельствуется, должны быть оговорены и подтверждены подписью лиц, подписавших документ, а также в конце удостоверительной надписи - подписью должностного лица администрации Троицкого сельского поселения  с приложением оттиска печати администрации Троицкого сельского . При этом исправления должны быть сделаны так, чтобы все ошибочно написанное, а затем зачеркнутое можно было прочесть в первоначальном тексте. Например, если в тексте завещания исправлены слова "предметы обычной домашней обстановки и обихода" на слова "жилой дом", то исправление следует оговорить так: "Зачеркнутые слова "предметы обычной домашней обстановки и обихода" не читать, написанному "жилой дом" - верить.". Это исправление должно быть подписано завещателем (лицом, которое по просьбе завещателя подписало завещание) в присутствии должностного лица администрации Троицкого сельского поселения , удостоверяющего завещание, и повторено в конце удостоверительной надписи перед подписью должностного лица администрации Троицкого сельского поселения .

Исправления, сделанные в тексте, который не подписывается лицом, обратившимся за совершением нотариального действия (например, копия документа), в конце удостоверительной надписи оговариваются только должностным лицом администрации Троицкого сельского поселения  и подтверждаются его подписью с приложением оттиска печати местной администрации.

Если документ, подлежащий нотариальному удостоверению, или документ, подлинность подписи на котором нотариально свидетельствуется, изложен неправильно или неграмотно, должностное лицо администрации Троицкого сельского поселения предлагает обратившемуся за совершением нотариального действия лицу исправить его или составить новый.

3.3.5.В случаях, когда нотариально оформляемые документы изложены на нескольких листах, они должны быть прошиты, листы их пронумерованы. Запись о количестве прошитых листов (например: "Всего прошито, пронумеровано и скреплено печатью десять листов") заверяется подписью должностного лица администрации Троицкого сельского поселения  с приложением оттиска печати местной администрации.

3.3.6. Верности выписки может быть засвидетельствована только тогда, когда в документе, из которого делается выписка, содержатся решения нескольких отдельных, не связанных между собой вопросов. Выписка должна воспроизводить полный текст части документа по определенному вопросу.

 Свидетельствуемая копия документа или выписка из него сличается с подлинником документа. Текст копии должен дословно соответствовать подлиннику.

 Верности копии с копии документа свидетельствуется должностным лицом администрации Троицкого сельского поселения  при условии, если верности копии засвидетельствована в нотариальном порядке или копия документа выдана юридическим лицом, от которого исходит подлинный документ. В последнем случае копия документа должна быть изготовлена на бланке данного юридического лица, скреплена оттиском его печати, а также иметь отметку о том, что подлинный документ находится у юридического лица.

 Документы, представленные для свидетельствования верности копий или выписок из них, объем которых превышает один лист, должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены оттиском печати организации, от которой исходят документы.

3.3.7. Исправления, сделанные в тексте, который не подписывается лицом, обратившимся за совершением нотариального действия (например, копия документа), в конце удостоверительной надписи оговариваются только должностным лицом и подтверждаются его подписью с приложением оттиска печати администрации поселения для совершения нотариальных действий.

3.3.8. Отказ в нотариальном засвидетельствовании верности копий  документов и выписок из них возможен  в случаях, указанных в пункте 2.3.2. настоящего регламента. 

Должностное лицо администрации Троицкого сельского поселения по просьбе лица, которому отказано в совершении нотариального действия, должно изложить причины отказа в письменной форме и разъяснить порядок его обжалования. В этих случаях должностное лицо администрации Троицкого сельского поселения  не позднее чем в десятидневный срок со дня обращения за совершением нотариального действия выносит постановление об отказе в совершении нотариального действия.

 В постановлении об отказе должны быть указаны:

 -дата вынесения постановления; фамилия, инициалы, должность лица, уполномоченного совершать нотариальные действия, наименование администрации Троицкого сельского поселения; фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) гражданина, обратившегося за совершением нотариального действия, адрес места его жительства (полное наименование и адрес (место нахождения) постоянно действующего исполнительного органа юридического лица, представителю которого отказано в совершении нотариального действия);

 -нотариальное действие, о совершении которого просил обратившийся;

 -основание отказа со ссылкой на действующее законодательство;

 -порядок и сроки обжалования отказа.

 Постановление составляется в двух подлинных экземплярах, каждый экземпляр подписывается должностным лицом администрации Троицкого сельского поселения  с приложением оттиска печати администрации Троицкого сельского поселения для совершения нотариальных действий. Постановление регистрируется в книге исходящей корреспонденции.

 
Постановление об отказе вручается лицу, которому отказано в совершении нотариального действия, или направляется ему посредством почтовой связи.

 
При вручении лицу, которому отказано в совершении нотариального действия, постановления об отказе указанное лицо на экземпляре постановления, хранящемся в делах администрации поселения, расписывается в получении постановления и ставит дату вручения.

Результат административной процедуры: нотариальное засвидетельствование удостоверения копии документов, либо отказ в выполнении данной услуги.  
3.3.9. Должностные лица администрации Троицкого сельского поселения  не вправе совершать нотариальные действия на свое имя и от своего имени, на имя и от имени своих супругов, их и своих близких родственников (родителей, детей, внуков).

3.3.10. Должностные лица администрации Троицкого сельского поселения, обнаружив при совершении нотариального действия (рассмотрении обращения о его совершении) действия (бездействие), содержащие признаки преступления, административного либо иного правонарушения, направляют информацию об этом в государственный орган, уполномоченный принимать решения по сообщениям о соответствующих действиях (бездействии).

3.3.11. Все нотариальные действия, совершаемые должностными лицами администрации Троицкого сельского поселения, регистрируются в реестре для регистрации нотариальных действий, форма которого утверждена Приказом Министерства юстиции Российской Федерации от 10 апреля 2002 г. N 99 "Об утверждении форм реестров для регистрации нотариальных действий, нотариальных свидетельств и удостоверительных надписей на сделках и свидетельствуемых документах".

Каждому нотариальному действию присваивается отдельный порядковый номер. Номер, под которым нотариальное действие зарегистрировано в реестре, указывается в выдаваемых должностным лицом администрации Троицкого сельского поселения документах и в удостоверительных надписях.

Реестры должны быть прошнурованы, листы их пронумерованы. Запись о количестве листов должна быть заверена подписью главы местной администрации с оттиском печати администрации.

Регистрация нотариального действия в реестре производится должностным лицом администрации Троицкого сельского поселения  чернилами (шариковой ручкой) черного, синего или фиолетового цвета и только после того, как удостоверительная надпись или выдаваемый документ им подписаны. Запись карандашом и подчистки в реестре не допускаются. 

3.3.12. Нотариальные действия совершаются в помещении местной администрации поселения. Нотариальные действия могут быть совершены вне помещения местной администрации поселения в исключительных случаях - если граждане, для которых они совершаются, в связи с тяжелой болезнью, инвалидностью или по другой уважительной причине не могут явиться в помещение местной администрации поселения. Если нотариальные действия совершаются вне помещения местной администрации поселения, то в удостоверительной надписи на документе и в реестре для регистрации нотариальных действий записывается место совершения нотариального действия с указанием адреса.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль) осуществляется должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых проверок (осуществляется на основании годовых или квартальных планов работы администрации) и внеплановых проверок, в том числе проверок по конкретным обращениям граждан. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, (комплексная проверка) либо отдельные вопросы (тематическая проверка).

Внеплановые проверки осуществляются на основании распоряжения главы поселения.

4.3. По результатам контроля, при выявлении допущенных нарушений, глава поселения принимает решение об их устранении и меры по наложению дисциплинарных взысканий, также могут быть даны указания по подготовке предложений по изменению положений административного регламента.
4.4. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

соблюдение тайны совершенного нотариального действия,

соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги,

в случае отказа - вынесение постановления об отказе в совершении нотариального действия и вручении его лицу, которому отказано в совершении нотариального действия.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также

принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги
5.1. Внесудебное (досудебное) обжалование

Заявитель может обратиться с жалобой на действие (бездействие), осуществляемое  на основании настоящего Административного регламента, устно или письменно к главе Троицкого сельского поселения.

При обращении заявителя устно ответ на обращение, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В письменной  жалобе указываются:

-фамилия, имя, отчество заявителя (либо фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя, в случае обращения с жалобой представителя);

-контактный телефон, почтовый адрес;

-предмет обращения; личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

Жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

Жалобы заявителей, содержащие обжалование  действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. 

В случае если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава Троицкого сельского поселения вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заявителя, направившего жалобу, направляется  письменное уведомление.

Жалоба  должна быть рассмотрена в течение 30 рабочих дней с даты  ее регистрации.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о применении меры дисциплинарной ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, требований законодательства Российской Федерации, настоящего Административного регламента и повлекшие за собой жалобу.

 
Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения жалобы с указанием причин, почему она признана необоснованной.

5.2. Судебное обжалование

Действие (бездействие) должностных лиц администрации Троицкого сельского поселения, нарушающие право заявителя на получение муниципальной услуги «Совершения нотариальных действий на территории Троицкого сельского поселения» могут быть обжалованы в суде в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
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Приложение № 2 к Административному регламенту

Стандарт

предоставления муниципальной услуги по совершению

нотариальных действий

	№ п/п
	
	

	1.
	Наименование муниципальной услуги
	Совершение нотариальных действий

	2.
	Наименование органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Администрация Троицкого сельского поселения (далее администрация).

Ростовская область, Неклиновский район, с. Троицкое, ул.Ленина, 83

Телефон/факс: 8 (86347) 5-61-35

Время приёма заявителей:

Вторник с 8.10 до 15.10 час. (перерыв с 12.00 до 13.00 час.)

Четверг с 8.10 до 15.10 час. (перерыв с 12.00 до 13.00 час.)

Возможно проведение консультирования с использованием сети Интернет. Форма для Интернет- консультации указана в приложении 1 к настоящему стандарту. Адрес электронной почты для обращений за консультацией sp26281@donpac.ru. 

	3.
	Результат предоставления муниципальной услуги
	Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является совершение нотариального действия.

Нотариальное действие совершается  по предъявлении документа, удостоверяющего личность заявителя либо личность представителя заявителя (представитель заявителя дополнительно предоставляет документ, подтверждающий права (полномочия) действовать от имени заявителя).

	4.
	Срок предоставления муниципальной услуги
	Услуга исполняется в течение 25-40 минут.

	5.
	Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
	        - Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

        - Налоговый кодекс Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации (далее – Кодекс);

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

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

- Основы законодательства Российской Федерации о нотариате от 11 февраля 1993 г. № 4462-1 (далее - Основы);

- Приказ Минюста РФ от 27 декабря 2007 г. № 256 «Об утверждении Инструкции о порядке совершения нотариальных действий главами местных администраций поселений и специально уполномоченными должностными лицами администрации Троицкого сельского поселения  поселений»; 

        -Устав муниципального образования «Троицкое сельское поселение»

	6.
	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
	Для предоставления услуги по выдаче запрашиваемых документов необходимы:

- паспорт ( или иной документ, удостоверяющий личность);

- оригинал и копии документа, на основании которых будет подготовлена доверенность или верности копии которого необходимо засвидетельствовать нотариально;

- квитанция об уплате госпошлины ( при освобождении от  уплате госпошлины или применении льготы- оригинал  документа, подтверждающего право гражданина  для освобождения от уплаты госпошлины или применения льготы).

	7.
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	1) отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

2) отсутствие документа, удостоверяющего личность;

3) отсутствие  оригинала документа ,копию которого необходимо заверить;

4) наличие в оригинале  документа, копию которого необходимо заверить, неоговоренных  исправлений, подчисток и других  недопустимых особенностей;

5) неуплата госпошлины

	8.
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	1) отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

2) отсутствие документа, удостоверяющего личность;

3) отсутствие  оригинала документа ,копию которого необходимо заверить;

4) наличие в оригинале  документа, копию которого необходимо заверить, неоговоренных  исправлений, подчисток и других  недопустимых особенностей;

5) неуплата госпошлины.

	9.
	Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами субъектов РФ, муниципальными правовыми актами
	Услуги по консультированию  предоставляются бесплатно.

Совершение нотариальных действий оплачиваются в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации на счет Администрации Троицкого сельского поселения.

В соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации предоставляются льготы по оплате госпошлины :  участникам и инвалидам Великой Отечественной войны все нотариальные действия осуществляются бесплатно ; инвалидам первой и второй группы- 50% .

	10.
	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
	Время ожидания в очереди для консультации и получения услуги заявителями не должно превышать 15 минут, при подаче документов - 20 минут.

К ветеранам Великой Отечественной войны и инвалидам I и II (нерабочей) групп применяется принцип приоритетности по отношению к другим заявителям, заключающийся в возможности сдать документы на получение муниципальной услуги вне основной очереди. При этом такие заявители предъявляют специалистам, осуществляющим прием, выдачу документов и консультирование, документы, подтверждающие их принадлежность к указанной категории лиц.

	11.
	Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги
	Помещение администрации оборудуется в соответствии с действующими санитарными правилами и нормами. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями помещение оборудуется пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивается беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. Предусматривается предоставление услуг для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями, в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок.

Для ожидания приема заявителями, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся место, оборудованное стульями, столом (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

В помещении для работы с заявителями размещаются информационные стенды. Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте и призваны обеспечить каждого заявителя исчерпывающей информацией о предоставлении услуг.

	13.
	Показатели доступности и качества муниципальных услуг
	По адресу электронной почты  sp26281@donpac.ru. можно запросить информацию об оказываемых услугах, о стандартах оказания услуг, есть возможность заполнить заявление.

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

1) обеспечение повышения уровня удовлетворенности населения муниципальными услугами (оценка уровня предоставления услуг заявителями не ниже 4,0 балла (средний балл по системе оценки: 2 - неудовлетворительно, 3 - удовлетворительно, 4 - хорошо, 5 - отлично);

2) обеспечение соблюдения установленных сроков предоставления услуг (с просроченным сроком не более 5% от общего числа исполненных заявок);

3) обеспечение качества предоставления услуг (оформление документов с техническими ошибками не более 3% от общего числа оформленных заявок).

	14.
	Иные требования

Перечень лиц, являющихся получателями услуги
	Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, либо уполномоченные ими в установленном законом порядке лица.


Приложение 1

к стандарту предоставления 

муниципальной услуги 

Форма для интернет-консультации
 Регистрируется в учреждении

 Входящий N _____ от ___

 Исходящий N _____ от ___

 Срок ответа - 7 рабочих дней

Консультация

по вопросу предоставления муниципальной услуги по выдаче документов 

	Кому (название учреждения): 

	Фамилия, имя, отчество (название организации)
	

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

	Адрес электронной почты для ответа
	

	К какой категории получателей услуги Вы относитесь согласно п. 1 Стандарта?
	

	У вас имеются все документы, указанные в Стандарте для получения услуги? Да/Нет.
	

	Если Нет, укажите, какие документы отсутствуют, и (или) какие дополнительные документы у Вас имеются, кроме перечисленных в Стандарте, или наличие каких-либо особых условий (ситуации).
	

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


Консультант:

____________________________________________________________________ 

 ФИО, № телефона (заполняется при подготовке ответа)

Предупреждение:

1. Сообщенные Вами сведения не будут переданы никому другому или использованы в других целях, кроме указанной.

2. Получатель не несет ответственности за сбои, нарушения в работе электронной почты, возможную утерю информации или несовместимость форматов.

3. Обращения о консультации не рассматриваются, если:

- обращение о консультировании составлено на услугу, не указанную в данном Стандарте;

- в форме обращения имеется хотя бы одно незаполненное поле;

- в поле "Тема: "электронного письма не указано "консультация".

Внимание:

1. Для получения консультации (ответа):

- заполните все поля формы, ответьте на вопросы, задайте интересующий Вас вопрос;

- заполненную форму сохраните как документ Word с именем "консультация.doc";

- откройте установленную в Вашем компьютере почтовую программу:

- скопируйте электронный адрес организации из текста Стандарта и вставьте его в поле "Кому:";

- в поле "Тема: "напишите "консультация";

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

2. Проверьте наличие в своей электронной почте уведомление от адресата о получении (прочтении) Вашего электронного письма. В случае отсутствия такого уведомления, уточните по указанному в Стандарте номеру телефона у специалиста, поступило ли к нему Ваше обращение.

3. Специалист в течение семи рабочих дней после получения запроса ответит на указанный Вами электронный адрес.

Приложение № 3 к  постановлению администрации 

Троицкого сельского поселения от  

24.05.2012года № 35

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

муниципальной функции «Рассмотрение

обращений граждан в Администрации

Троицкого сельского поселения»
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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


Административный регламент предоставления муниципальной функции «Рассмотрение обращений граждан в Администрации Троицкого сельского поселения»  (далее – Регламент) разработан с целью  повышения эффективности деятельности Администрации Троицкого сельского поселения (далее – Администрация сельского поселения) и ее должностных лиц, а также отраслевых (функциональных) органов,  структурных подразделений по рассмотрению обращений граждан в Администрации сельского поселения,    через оптимизацию процессов. 


Регламент устанавливает единый порядок исполнения Администрацией Троицкого сельского поселения и ее должностными лицами муниципальной функции «Организация рассмотрения обращений граждан в Администрации Троицкого сельского поселения».

1.1. Наименование муниципальной функции и наименование органа, исполняющего муниципальную функцию


1.1.1. Муниципальная функция  «Рассмотрение обращений граждан в Администрации Троицкого сельского поселения» (далее – муниципальная функция).


1.1.2. Муниципальная функция «Рассмотрение обращений граждан в Администрации Троицкого сельского поселения» исполняется Администрацией сельского поселения.  

1.2. Наименование разработчика  Регламента


Разработчиком Регламента является группа организационной работы и работы с обращениями граждан Администрации сельского поселения.  

1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной функции

Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993г.;

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

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


- Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 17.11.2007 г. №781 «Об утверждении Положения об обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных»;

-Областным законом  от 18.09.2006 № 540-ЗС «Об обращениях граждан»;

-постановлением Администрации Ростовской области от 29.11.2007 № 468 «О мерах по совершенствованию работы с обращениями граждан»; 

       -  другим действующим законодательством Российской Федерации и Ростовской области;

- Уставом муниципального образования «Троицкое  сельское поселение»; 

         - постановлением Главы Неклиновского района  от 29.12.2007 года № 736 «О мерах по совершенствованию работы с обращениями граждан в Неклиновском районе»;

- настоящим Регламентом.

1.4. Пределы действия Регламента.

Настоящий Регламент устанавливает единый для Администрации сельского поселения порядок исполнения муниципальной функции.

1.5. Основные термины, используемые в Регламенте.

Заявитель – гражданин или коллектив, направивший обращение в Администрацию района или ее структурное подразделение за предоставлением муниципальной функции.

Обращение гражданина (далее – обращение) – направленные в орган местного самоуправления муниципального образования или должностному лицу, письменные предложение, заявление или жалоба, а также устное обращение гражданина. 

Предложение- рекомендация гражданина по совершенствованию законов и иных нормативных правовых актов, деятельности государственных органов и органов местного самоуправления, развитию общественных отношений, улучшению социально-экономической и иных сфер деятельности государства и общества.
Заявление – просьба гражданина о содействии в реализации его конституционных прав и свобод или конституционных прав и свобод других лиц, либо сообщение о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе Администрации района, подведомственных учреждений и организаций, должностных лиц.

Жалоба – просьба гражданина о восстановлении или защите его нарушенных прав, свобод или законных интересов, либо прав, свобод или законных интересов других лиц.

Коллективное обращение – обращение 2-х или более граждан, либо обращение, принятое на митинге, собрании.

Повторное обращение – обращение, поступившее от одного и того же заявителя по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого обращения истек установленный настоящим Регламентом для рассмотрения срок или когда заявитель не согласен с принятым по его обращению решением.

Анонимное обращение – обращение, не содержащее сведений, по которым 

можно установить личность обратившегося гражданина, в том числе его  место жительства.

Должностное лицо – лицо постоянно, временно или по специальному полномочию осуществляющее функции представителя власти, либо выполняющее организационно – распорядительные или административно – хозяйственные функции в Администрации Неклиновского района. 

В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право  гражданина на получение  государственных муниципальных услуг.  

1.6.  Описание заявителей 

Получателем муниципальной функции являются заявители – граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, законно находящиеся на территории Российской Федерации. 

1.7. Результат исполнения муниципальной функции


1.7.1. Результатом исполнения муниципальной функции  является:     

         - рассмотрение по существу всех поставленных в обращении вопросов, принятие необходимых мер и направление заявителю  качественного и своевременного ответа;


-рассмотрение в ходе личного приема по существу всех поставленных в устном обращении вопросов,  или получение гражданином необходимых разъяснений;


- направление обращения по подведомственности или принадлежности в другие органы, должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;


- извещение граждан о ходе рассмотрения обращения и его результатах;


- отказ в  рассмотрении обращения в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

1.8. Обращения, подлежащие рассмотрению

Подлежат рассмотрению  обращения, в том числе: 


- поступившие в письменной и устной форме, почтой, по каналам факсимильной и электронной связи (телефон, факс, электронная почта, Интернет и т.п.); 


- в ходе личного приема;

за исключением обращений, указанных в разделе 2.5  настоящего Регламента.

1.9. Регистрация и контроль исполнения сроков рассмотрения обращения

Регистрацию, обработку обращений, поступивших Главе Троицкого сельского поселения и контроль сроков исполнения, осуществляет группа организационной работы с обращениями граждан Администрации сельского поселения (далее – группа). 

2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ

ФУНКЦИИ
 2.1.  График приема обращений в Администрации сельского поселения
           Вторник, четверг с 08.10 до 15.10 час.


Обеденный перерыв – с 12.00 до 13.00 час.

2.2.Требования к   обращениям заявителей.

2.2.1. В письменном обращении заявителя в обязательном порядке указывается: 

- либо наименование органа местного самоуправления;  либо фамилия, имя, отчество должностного лица; либо должность должностного лица; а также свои фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, изложение сути обращения, контактный телефон, личная подпись заявителя и дата.


В случае необходимости к письменному обращению прилагаются документы (копии).

2.2.2. Обращение, направленное по каналам электронной или факсимильной связи должно содержать: 

- наименование органа местного самоуправления; или фамилию, имя, 

 отчество должностного лица, которому оно адресовано; 

- изложение существа обращения; 

- фамилию, имя, отчество заявителя; 

- почтовый адрес заявителя (местожительство); 

- контактный телефон  или адрес электронной почты.

2.3. Предоставление справочной информации о ходе рассмотрения обращения

2.3.1. С момента регистрации обращения заявитель имеет право получать информацию об этапах прохождения его обращения. 

2.3.2. Граждане в обязательном порядке информируются:

 - о переадресации обращения в соответствующий орган или  соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

 - о невозможности рассмотрения обращения с указанием оснований для этого;

 - о продлении сроков рассмотрения обращения с указанием оснований для этого;

 - об итогах рассмотрения обращения.

 2.3.3. Консультации (справки) по вопросам исполнения муниципальной функции  предоставляются муниципальными служащими, обеспечивающими исполнение муниципальной функции.

 2.3.4. Консультации предоставляются по вопросам:

 - требований к оформлению письменного обращения;

 - мест и графиков личного приема  руководителей Администрации сельского поселения;

 - порядка и сроков рассмотрения обращений;

  -порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых при исполнении функции Администрации сельского поселения.

2.3.5. Телефонные звонки от заявителей  принимаются ежедневно: понедельник – пятница с 8.00 до 16.00 час., кроме выходных и праздничных дней, в предпраздничные дни - с 08.00 до 15.00 час.

2.3.6. При получении запроса по телефону сотрудник:

- называет наименование органа, в который обратился заявитель;

- представляется, назвав свою должность, фамилию, имя, отчество;

- предлагает абоненту представиться;

- выслушивает и уточняет при необходимости суть вопроса;

- корректно и лаконично дает ответ по существу вопроса.

2.3.7. Во время разговора сотрудник должен произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

2.3.8. Результатом предоставления справочной информации о ходе рассмотрения обращения заявителя   является информирование   по существу обращения в устной форме.

2.4. Порядок  рассмотрения отдельных  обращений 
2.4.1. Ответ на обращение по существу поставленных вопросов не дается в случае, если:

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

б) в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит незамедлительному направлению в правоохранительные органы;

в) в обращении обжалуется судебное решение, оно возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

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

д) текст письменного обращения не поддается прочтению, оно не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного самоуправления, структурное подразделение или должностному лицу Администрации Троицкого сельского поселения в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

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

ж) ответ на поставленный в обращении вопрос не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности предоставления ответа по существу, в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

з) от заявителя поступило письменное предложение о прекращении рассмотрения его обращения.  

2.4.2. Без рассмотрения может быть оставлено обращение, лишенное по содержанию логики и смысла, если имеется решение суда о признании гражданина недееспособным в связи с наличием у него психического расстройства.

В иных случаях обращения недееспособных граждан подлежат рассмотрению в установленном порядке. 

2.4.3. Без рассмотрения может быть оставлено повторное обращение, по которому прекращена переписка, на основании докладной записки исполнителя обращения. Обращение  списывается в дело  и приобщается к предыдущей переписке.

2.5. Прием граждан по личным вопросам
2.5.1. Прием граждан по личным вопросам в Администрации сельского поселения ведет  Глава Троицкого сельского поселения, 

 Глава Троицкого сельского поселения осуществляет личный прием еженедельно по вторникам и четвергам с 08-30 до 12-00 час. 

Отказ в приеме граждан должностными лицами Администрации сельского поселения  не допускается.

2.5.2. Запись на прием к Главе Троицкого сельского поселения производится специалистом Администрации Троицкого сельского поселения в день личного приема  с 08-00 час. 

2.5.3. Личный прием граждан  производится с учетом числа записавшихся на прием с расчетом, чтобы время ожидания в очереди на прием  не превышало 30 минут.

2.5.4. При записи на личный прием гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

2.6. Сроки исполнения муниципальной функции 


2.6.1. Общий срок исполнения муниципальной функции  в Администрации сельского поселения определяется с момента регистрации обращения до момента отправки ответа заявителю и включает в себя:



- регистрацию обращения;



- рассмотрение обращения должностным лицом;



- исполнение резолюции по обращению;



- подготовка ответа;


- отправка ответа   заявителю.

2.6.2. Исполнение муниципальной функции осуществляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации  обращения, если не установлен более короткий контрольный срок исполнения. 

2.6.3. Если установлен более короткий срок исполнения, все сроки, указанные в п.п. 2.6.5-2.6.10 сокращаются с учетом необходимости исполнения обращения в срок, определенный автором резолюции.

 2.6.4.  Если окончание срока рассмотрения обращения приходится на выходной или праздничный нерабочий день, то срок его исполнения истекает в первый рабочий день после выходного или праздничного нерабочего дня.


2.6.5. Обращения, по которым имеется поручение вышестоящих органов власти рассматриваются в указанные в поручении сроки.

          
2.6.6. Администрация сельского поселения или должностное лицо по направленному в установленном порядке запросу государственного органа или должностного лица, рассматривающих обращение, обязаны в течение 15 календарных дней предоставить документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.

2.6.7. В случае  если обращение направлено в отраслевой (функциональный) орган не по полномочиям, отраслевой (функциональный) орган в течение 3-х рабочих дней возвращает это обращение автору резолюции, с обоснованием о невозможности исполнения обращения. 


2.6.8.Письменное обращение, содержащие вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации сельского поселения направляется  в течение 7 календарных дней со дня регистрации в соответствующий  орган или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения. 


Обращения, присланные не по принадлежности из органов федеральной, областной власти и управления, предприятий, организаций и учреждений, возвращаются в органы федеральной, областной  власти и управления, предприятия, организации и учреждения.


2.6.9. Зарегистрированные  обращения и проекты ответов на них, направленные Главе Троицкого сельского поселения,   подлежат рассмотрению  в течение 3-х рабочих дней.  


Исполнитель обязан представить должностному лицу проект ответа  за 4 рабочих дня до истечения срока рассмотрения обращения.

         2.6.10. В исключительных случаях срок исполнения муниципальной функции по рассмотрению обращений может быть продлен, но не более чем на 30 календарных дней.

     
 В случае невозможности своевременного завершения рассмотрения обращения, исполнитель готовит служебную записку Главе Троицкого сельского поселения с указанием причин продления и действий по обеспечению исполнения поручения, не позднее, чем за 5 календарных дней до окончания срока исполнения обращения, с обязательным уведомлением заявителя о продлении срока рассмотрения обращения. Общий срок рассмотрения обращения в этом случае не должен превышать 60  календарных дней.

2.7. Требования к помещениям и местам, предназначенным для исполнения муниципальной функции 

2.7.1. Помещения, выделенные для осуществления муниципальной функции, должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03".

 
2.7.2. Рабочие места муниципальных служащих, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной функции в полном объеме.

2.7.3. Муниципальным служащим, ответственным за исполнение муниципальной функции, обеспечивается доступ в Интернет, выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для осуществления муниципальной функции.

 
2.7.4. Места для проведения личного приема граждан оборудуются:

 - противопожарной системой и средствами пожаротушения;

 - системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

 2.7.5. Места ожидания должны быть оборудованы «посадочными местами» (стульями, кресельными секциями, скамьями). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

 
Места ожидания также оборудуются столами для оформления документов, канцелярскими принадлежностями (бумага, ручки, карандаши).

 
2.7.6. В помещениях для ожидания приема граждан и получения информации размещаются информационные стенды, которые должны быть максимально заметны. 

На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема граждан размещается следующая информация:

 - режим работы Администрации сельского поселения;

 - информация о местах нахождения, справочных телефонах, факсах, адреса электронной почты Администрации сельского поселения;

 - извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие осуществление муниципальной функции; 

- схема размещения муниципальных служащих, обеспечивающих исполнение муниципальной функции;

 - график личного приема граждан руководителями Администрации Троицкого сельского поселения;

- порядок обжалования принимаемых и осуществляемых в ходе исполнения  муниципальной функции решений, действий или бездействия должностных лиц.

 
Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее N 14), без исправлений, наиболее важные места рекомендуется выделять другим шрифтом.

 
2.7.7. Прием граждан осуществляется в служебных кабинетах руководителей Администрации сельского поселения или других должностных лиц. Возможны организация и проведение встреч во время рабочих поездок руководства по месту жительства граждан.

 
2.7.8. В помещениях, где производится прием граждан, должна быть предусмотрена возможность для копирования документов и материалов, в том числе на электронные носители.

            2.7.9. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о гражданах одновременно ведется прием только одного гражданина, за исключением случаев коллективного обращения граждан.

2.8.Требования к исполнению муниципальной функции 


Исполнение муниципальной функции «Рассмотрение обращений граждан в Администрации Троицкого сельского поселения» осуществляется на бесплатной основе.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ


Исполнение муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан включает в себя следующие административные процедуры:


- прием и первичная обработка  письменных обращений;


- регистрация  поступившего обращения;


- направление обращения на рассмотрение;


- рассмотрение обращения должностным лицом;


-рассмотрение обращения   структурным подразделением, исполнителем;

- рассмотрение обращения, поступившего на  «Народный» телефон; 


- личный прием граждан;


- оформление ответа на обращение;

          - предоставление справочной информации о ходе рассмотрения               письменного обращения;

           - порядок и формы контроля за исполнением функции по рассмотрению обращений граждан.
  

3.1. Прием и первичная обработка письменных обращений 


3.1.1. Основанием  исполнения муниципальной функции является: 


- письменное обращение заявителя к Главе Троицкого сельского поселения; 


- письменное обращение  по информационным сетям общего пользования на  телефон.


3.1.2. Обращение может быть доставлено непосредственно заявителем либо его представителем; поступить по почте; по факсимильной связи; по электронной почте;  на  телефон.

3.1.3. Все обращения, поступившие к Главе Троицкого сельского поселения по почте и документы, связанные с их рассмотрением, поступают к специалисту по организационным вопросам,  который проверяет правильность адресования корреспонденции.


3.1.4. Прием письменных обращений от заявителей к Главе Троицкого сельского поселения, поступивших по факсимильной связи,  по электронной почте производится сотрудниками группы организационной работы  Администрации Троицкого сельского поселения. 


Прием письменных обращений от заявителей в Администрации Троицкого сельского поселения производится сотрудником, ответственным за прием, регистрацию и обработку обращений.


В случае представления заявителем копии обращения на ней, по просьбе заявителя, проставляется дата приема обращения, количество принятых листов и контактный телефон.  


3.1.5. Результатом выполнения действий административной процедуры, указанной в настоящем разделе, является прием и первичная обработка обращений граждан.

3.2. Регистрация  поступившего обращения


3.2.1. На поступившее обращение в Администрацию района  специалист создает регистрационную карточку в системе электронного документооборота (далее – СЭД) в течение 3 рабочих дней с момента поступления. 


 3.2.2.  Сотрудник, ответственный за регистрацию обращений:

           - регистрирует обращения граждан в Журнале регистрации обращений граждан и присваивает порядковый номер; 


- прочитывает обращение  и определяет его тематику на поставленные в нем вопросы;


- проверяет обращение на повторность, при необходимости сверяет с находящейся в архиве предыдущей перепиской.  


- в регистрационной карточке указывает фамилию и инициалы заявителя (в именительном падеже) и его адрес.  Если письмо подписано двумя и более авторами, то оно считается коллективным.  В коллективном обращении  регистрируется  заявитель, стоящий в обращении первым, или  заявитель, в адрес которого просят направить ответ.


- если обращение перенаправлено, то указывает, откуда оно, проставляет дату, указывает  исходящий номер сопроводительного письма;


3.2.3. Обращения, не содержащие конкретных предложений или просьб (в том числе стандартные поздравления, соболезнования, письма, присланные для сведения и т.д.) не регистрируются и ответы  на них не даются.

          3.2.4. Результатом выполнения действий по регистрации обращения является регистрация обращения в СЭД и подготовка обращения к передаче на рассмотрение. 

3.3. Направление обращения на рассмотрение


3.3.1. Сотрудник, ответственный за регистрацию обращений, направляет зарегистрированное обращение  должностному лицу на рассмотрение  по полномочиям с учетом следующих особенностей:


а) если в  обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение незамедлительно направляется должностному лицу  для принятия решения о направлении обращения в правоохранительные органы;


б) обращения, по которым имеется поручение вышестоящих органов власти, адресованные должностному лицу, направляются указанному адресату;


в) в случае,  если заявитель ранее обращался в Администрацию Троицкого сельского поселения, и  не удовлетворен принятым решением или обжалует действия Администрации Троицкого сельского поселения, а также, если вопрос находится в компетенции Главы Троицкого сельского поселения, обращение передается Главе Троицкого сельского поселения на рассмотрение;


г) поступившие обращения по вопросам, затрагивающим интересы значительного числа жителей района  (отсутствие воды, газификация сельских поселений, электроснабжения и т.п.), передаются  должностному лицу, курирующему данное направление деятельности;


д) в случае если вопрос находится в ведении федеральных, областных органов власти  обращение направляется управляющему делами Администрации Неклиновского района;


е) письма граждан, поступившие из редакций средств массовой информации, органов политических партий и общественных организаций (в том числе с просьбой проинформировать о результатах рассмотрения), рассматриваются в установленном порядке;


ж) в случае если   письменное обращение адресовано  нескольким должностным лицам, копии обращений после  регистрации направляются соответствующим должностным лицам.


3.3.2. К обращению, направленному на рассмотрение в федеральные, областные  органы власти  и управления, предприятия, организации и учреждения, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, исполнителем оформляется сопроводительное письмо. Одновременно заявителю направляется уведомление о переадресации его обращения. Сопроводительное письмо и уведомление оформляются на бланке Администрации Троицкого сельского поселения; подписывается  Главой  Троицкого сельского поселения. 


3.3.3. Результатом выполнения действий по подготовке обращения  к передаче на рассмотрение  является передача зарегистрированного обращения должностному лицу для принятия   управленческого решения  по организации исполнения обращения. Электронный образ обращения направляется по СЭД.

3.4. Рассмотрение обращения должностным лицом


3.4.1. Должностное лицо (автор резолюции):

            - рассматривает обращение в течение 3-х дней; 


- принимает решение по исполнению обращения;

            - дает поручение (накладывает резолюцию). 

Типовые резолюции:

- «Срочно», «Незамедлительно» (или аналогичное)  подлежит исполнению в течение 3-х рабочих дней с момента наложения резолюции;  

- «Оперативно» - предусматривает исполнение в течение 10 рабочих дней  с момента наложения резолюции;


- «Подготовить ответ» (исполнитель готовит проект ответа на обращение от имени и за подписью автора резолюции);


- «Рассмотреть в установленном порядке», или «Рассмотреть», или «Для рассмотрения и ответа» (обращение рассматривается в установленный срок, указанный в разделе 2.6.2 Регламента.  

            - «Для сведения» (ответ заявителю не требуется);


- «Для рассмотрения и подготовки ответа за подписью Главы Троицкого сельского поселения с моим согласованием» (исполнитель готовит проект ответа от имени Главы Троицкого сельского поселения с согласованием автора резолюции);


- «Для рассмотрения и подготовки ответа»;


 3.4.2. Резолюция (поручение) должна содержать:  


- фамилию и инициалы исполнителя (исполнителей), которому (которым) дается поручение; 


- кратко сформулированный текст, предписывающий действие и порядок исполнения. Поручение по исполнению обращения может быть дано как одному, так и нескольким исполнителям. Поручение может состоять из нескольких частей, предписывающих каждому исполнителю самостоятельное действие, порядок и срок исполнения поручения; 



- срок исполнения; 


- подпись автора резолюции с расшифровкой и датой. 


3.4.3. Результатом выполнения действий  по рассмотрению обращения должностным лицом является наложение резолюции. Запуск документа в  СЭД.

 3.5.  Рассмотрение обращения  структурным подразделением,  исполнителем


3.5.1.  Если обращение, направленное на рассмотрение,  не относится к  полномочиям структурного подразделения,  руководитель  структурного  подразделения  обязан   в течение 3-х рабочих дней вернуть это обращение автору резолюции, с обоснованием  невозможности исполнения поручения. 


3.5.2. Обращение может рассматриваться непосредственно структурным подразделением (в том числе с выездом на место) или его рассмотрение может быть поручено  конкретному исполнителю, или подведомственному учреждению. 


3.5.3. При рассмотрении обращения  несколькими соисполнителями контроль срока исполнения, а также общую подготовку ответа заявителю  осуществляет исполнитель, указанный в поручении первым.

 
Соисполнители не позднее 5 рабочих дней до истечения срока исполнения обращения обязаны представить ответственному исполнителю все необходимые материалы для обобщения и подготовки ответа.


Если ответ от соисполнителя по объективным причинам своевременно не представлен, то за 2 рабочих  дня  до истечения сроков первый исполнитель готовит информацию руководителю, давшему поручение, и по согласованию  с соисполнителями о мотивированных причинах  предлагает продление сроков исполнения поручения и передачи на контроль соисполнителю для дальнейшего разрешения обращения граждан.

3.5.4. Исполнитель, которому поручено рассмотрение обращения:


- обеспечивает объективное, полное и своевременное рассмотрение обращения. При этом он вправе пригласить заявителя для личной беседы, запросить в случае необходимости в установленном законодательством порядке дополнительные материалы и получить объяснения у заявителя и иных юридических и физических лиц;


- принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина в рамках своих полномочий;


- подготавливает или дает, согласно поручению, письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.


3.5.5.  При поручении исполнения обращения подведомственному учреждению или организации, структурное подразделение обязано дать ответ заявителю от своего имени с учетом информации, предоставленной подведомственным учреждением или организацией.


3.5.6. Результатом рассмотрения обращения структурным подразделением, исполнителем  является подготовка проекта ответа или ответа заявителю.  

 3.6. Личный прием граждан

3.6.1. Сотрудник, ответственный за организацию личного приема граждан, 

создает регистрационную карточку на гражданина (граждан) с указанием сведения о нем - фамилии, имени, отчества, адреса проживания, определяет количество его обращений в Администрацию сельского поселения, содержание устного обращения.


В случае повторного обращения осуществляется подборка всех имеющихся  материалов, касающихся данного гражданина (граждан). 

         3.6.2. В период подготовки к приему сотрудник, ответственный за организацию личного приема граждан, консультирует гражданина (граждан), разъясняя порядок разрешения его вопроса. 


3.6.3. Прием граждан осуществляется в порядке очередности по предъявлению документа, удостоверяющего личность. Герои Советского Союза, Герои Российской Федерации, полные кавалеры ордена Славы, инвалиды и участники Великой Отечественной войны, а также беременные женщины принимаются вне очереди.


3.6.4. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

3.6.5.В случае если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации сельского поселения, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.


3.6.6. Запись на повторный прием к должностному лицу осуществляется не ранее получения гражданином (гражданами) ответа на предыдущее обращение. Необходимость в записи на повторный прием определяется сотрудником, ответственный за организацию личного приема граждан,  исходя из содержания ответа на предыдущее обращение по этому вопросу.


3.6.7. В ходе личного приема гражданину (гражданам) может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему (им) ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.


3.6.8. По окончании приема должностное лицо доводит до сведения гражданина (граждан) свое решение или информирует о том, кому будет поручено рассмотрение его (их) обращения по существу.


 3.6.9. После завершения личного приема должностным лицом, согласно его поручению, зафиксированному в регистрационной карточке личного приема, осуществляется отправка документов исполнителю. 


3.6.10. Автору поручения и гражданину (гражданам) исполнитель направляет информацию о принятых мерах по обращению гражданина (граждан). 


3.6.11. Должностное лицо на ответе исполнителя оценивает результат исполнения поручения ("Удовлетворено", "Разъяснено", "Отказано", "Поставить на дополнительный контроль", «Списать в дело»), проставляет дату, указывает свою фамилию, инициалы и подпись.

3.6.12. Материалы с личного приема хранятся в течение 5 лет, а затем уничтожаются в установленном порядке.


3.6.13. Результатом личного приема  является ответ по существу вопроса, с которым обратился гражданин (граждане).

 3.8. Оформление ответа на обращение


3.8.1. Если подготовка проекта ответа поручена исполнителю автором резолюции, то он начинается со слов: «Ваше обращение рассмотрено Администрацией Троицкого сельского поселения……» и готовится от имени автора резолюции.


3.8.2. Ответ на обращение заявителя должен содержать ссылку на поставленные в обращении вопросы. Текст ответа излагается четко, кратко, последовательно, с исчерпывающим пояснением на все поставленные вопросы. При подтверждении фактов, изложенных в жалобе, в ответе следует указывать, какие меры приняты по  устранению выявленных нарушений.


 3.8.3. В ответе об исполнении поручения указывается, что заявителю дан ответ по существу. В ответе на коллективное обращение указывается, кому  из заявителей дан ответ.


3.8.4. Подготовка специального ответа не требуется, если по результатам рассмотрения обращения принят муниципальный правовой акт (например, о выделении земельного участка, об оказании материальной помощи). Экземпляр (копия) муниципального правового акта направляется заявителю.


3.8.5. Ответ  на электронное обращение   направляется на электронный адрес заявителя или по почте (по требованию заявителя).


3.8.6. Ответ заявителю  оформляется на бланке Администрации Неклиновского района и  подписывается Главой Троицкого сельского поселения. В левом нижнем углу ответа обязательно указываются фамилия исполнителя и номер его служебного телефона. Исполнитель обращения визирует второй экземпляр проекта ответа заявителю.


3.8.7. Если на обращение дается промежуточный ответ и в тексте указывается срок окончательного разрешения вопроса, то исполнитель обязан дать окончательный ответ заявителю в указанный срок.

3.8.8. После завершения рассмотрения письменного обращения и оформления проекта ответа подлинник обращения и все приложения, передаются в регистрировавший Отдел, где проверяется правильность оформления ответа. 

        
Ответы, не соответствующие требованиям, предусмотренным настоящим Регламентом, возвращаются исполнителю на исправление.

Подписанный ответ прикрепляется к регистрационной карточке обращения.

4.  КОНТРОЛЬ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ

4.1. Постановка на контроль  


4.1.1. На контроль ставятся  все обращения заявителей, кроме обращений по которым прописана процедура разрешения вопроса в действующем законодательстве (участия в аукционе, приватизация комнаты в общежитии,  принятие участия в голосовании по выбору управляющей компании и т.д.)


4.1.3. Если в ответе указывается, что вопрос поставленный заявителем будет решен в течение определенного периода времени, такое обращение ставится на дополнительный контроль. 
4.2. Ответственность  за нарушение исполнения муниципальной функции

  
4.2.1. Сотрудники Администрации сельского поселения, работающие с обращениями граждан, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за сохранность, находящихся у них на рассмотрении обращений и документов, связанных с их рассмотрением.


Персональная ответственность сотрудников закрепляется в должностных инструкциях.


4.2.2. Сведения, содержащиеся в обращении, а также персональные данные заявителя, могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, работающего с обращением. Запрещается разглашение содержащейся в обращении информации о частной жизни обратившегося гражданина без его согласия. Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения в органы федеральной, областной  власти  или должностному лицу, в компетенцию которого входит решение поставленного вопроса.


4.2.3. При утрате исполнителем письменного обращения, назначается 

служебное расследование, о результатах которого информируется должностное лицо, назначившее служебное расследование.

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА ПО РАССМОТРЕНИЮ ОБРАЩЕНИЙ, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ИСПОЛНЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ

  
5.1. В случае  если заявитель ранее обращался в Администрацию сельского поселения  и не удовлетворен принятым решением и обжалует действия Администрации сельского поселения, он имеет право обратиться к  Главе Троицкого сельского поселения   или обжаловать в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством.


5.2. Досудебное обжалование:


- заявитель может обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые в ходе рассмотрения обращения   на основании настоящего Административного регламента, письменно почтовым отправлением или электронной почтой.    


5.3. В   жалобе указываются:


- фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);


- почтовый адрес, контактный телефон;


- предмет жалобы;


- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя).

 
Жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.  

5.4. Обращение заявителя, содержащее обжалование решений, действий (бездействия) конкретного должностного лица, не может направляться этому должностному лицу для рассмотрения и  ответа.  


5.5. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о  применении мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения при рассмотрении обращения.  


Заявителю дается письменный ответ  о принятом решении.

 5.6. Обращение заявителя считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.

Приложение № 4 к  постановлению администрации 

Троицкого сельского поселения от  

24.05.2012года № 35

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги по постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма
1. Общие положения

1.1. Настоящий регламент устанавливает последовательность выполнения администрацией Троицкого сельского поселения (далее администрация) действий при оказании муниципальных услуг по постановке граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, а также порядок взаимодействия участников данных услуг.

1.2. Ответственность за исполнение настоящего регламента и его актуализацию несет Глава Троицкого сельского поселения.

1.3. Исполнение муниципальных услуг администрацией осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

- Гражданским кодексом РФ от 26.01.1996;

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

- Областным законом от 07.10.2005 № 363-ЗС «Об учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма на территории Ростовской области»;

- Областным законом от 28.12.2005 № 436-ЗС «О местном самоуправлении в Ростовской области»; 

  - Областным законом Ростовской области от 18 сентября 2006 г. N 540-ЗС
"Об обращениях граждан" (с изменениями от 15 марта 2007 г., 20 сентября 2010г.)

- Уставом Троицкого сельского поселения;

- Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

1.4. Термины и определения, используемые в настоящем Административном регламенте: 
Заявители - физические лица, имеющие соответствующие права и обращающиеся в администрацию или иной уполномоченный орган за получением муниципальных услуг по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, предоставлению информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Троицкого сельского поселения и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации, предоставлению правообладателю земельного участка сведений об организациях коммунального комплекса выдающих технические условия. От имени заявителя может обращаться за получением муниципальной услуги лицо (представитель заявителя), действующее по поручению заявителя; 

МФЦ - Многофункциональный центр - единое помещение для предоставления заявителям комплекса взаимосвязанных услуг в режиме "одного окна", соответствующее всем необходимым требованиям комфортности предоставления услуг.

Муниципальная (административная) услуга - совокупность административных процедур по реализации полномочий правоустанавливающего характера, осуществляемых Администрацией на основании обращения заявителя.

Административная процедура - это логически обособленная последовательность операций при исполнении муниципальной услуги.

Универсальная электронная карта - материальный носитель, содержащий зафиксированную на нем в визуальной (графической) и электронной (машиносчитываемой) формах информацию о пользователе картой и обеспечивающий доступ к информации о пользователе картой, используемой для удостоверения прав пользователя картой на получение государственных и муниципальных услуг, а также иных услуг, в том числе для совершения в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, юридически значимых действий в электронной форме.

1.5. Предоставление муниципальных услуг может осуществляться администрацией поселения, МФЦ или в специально оборудованной точке доступа.

1.6. Информирование о порядке предоставления муниципальных услуг, образцы документов, форму для Интернет-консультаций можно получить в месте предоставления услуги в помещении администрации Троицкого сельского поселения по адресу: Ростовская область, Неклиновский район, с. Троицкое, ул.Ленина,83. Телефон (факс): 8 (86347) 5-61-35 или отправив соответствующий запрос на электронный адрес администрации: sp26281@donland.ru. Консультирование, прием и выдачу документов осуществляют специалисты администрации.

1.7. Основными требованиями к информированию заявителей являются достоверность, полнота, четкость в изложении предоставляемой информации о требуемых документах и об административных процедурах, наглядность форм предоставляемой информации, а также оперативность, удобство и доступность её получения.

1.8. Предоставление информации и муниципальных услуг осуществляется бесплатно.

1.9. Основанием для предоставления муниципальной услуги является заявление с приложением пакета необходимых документов. Заявление и пакет документов могут быть приняты специалистом администрации либо направлены в администрацию по почте. Бланк заявления можно получить у специалиста администрации.

1.10. Для получения муниципальной услуги заявителями предоставляются копии необходимых документов, указанных в п. 6 Приложения 1 к настоящему регламенту.

1.11. В любое время с момента подачи документов на предоставление муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о прохождении документов при помощи телефона (режим "on-line") или посредством личного посещения администрации.

1.12. Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

1.13. Конечным результатом оказания муниципальной услуги является получение заявителем 1 экземпляра распоряжения администрации поселения о принятии гражданина на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещении.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги, состав,
последовательность и сроки выполнения административных

процедур, требования к порядку их выполнения

2.1. Требования, предъявляемые к предоставлению муниципальной услуги, перечень документов, необходимых для её предоставления, сроки, порядок, условия предоставления услуги и иная информация указаны в стандарте услуги (приложение № 1 к настоящему регламенту).

2.2. Предоставление муниципальных услуг включает в себя последовательность административных процедур, осуществляемых специалистами администрации.

2.2. Муниципальная услуга по постановке граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях включает в себя следующие административные процедуры, описанные в схеме (Приложение № 2 к настоящему регламенту):

- передача исполнителю (специалисту администрации) пакета документов от заявителя;

- проверка полноты оформления и соответствия требованиям законодательства. В случае необходимости подготовка мотивированного отказа в предоставлении услуги (письма о возврате не полностью оформленного заявителем пакета документов);

- проверка и подписание проекта распоряжения администрации поселения о принятии гражданина на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещении или письма о возврате документов;

- подписание и регистрация распоряжения администрации поселения о принятии гражданина на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещении (2 экземпляра) с присвоением номера и даты;

- передача сведений о постановке на учёт в соответствующие органы, предусмотренные законодательством;

- передача заявителю лично либо направление по почте 1 экземпляра распоряжения администрации поселения о принятии гражданина (заявителя) на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещении.

Результатом услуги является получение заявителем оформленного экземпляра распоряжения администрации поселения о принятии гражданина на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещении.

3. Формы
контроля за исполнением административного регламента

3.1. Контроль за предоставлением указанных в настоящем регламенте муниципальной услуги с точки зрения соблюдения сроков и порядка исполнения административных процедур осуществляется Главой поселения.

3.2. В случае если в результате контроля обнаружены несоответствия в документах, в действиях должностных лиц, участвующих в предоставлении указанной в настоящем административном регламенте муниципальной услуги Глава поселения обеспечивает разработку и выполнение действий по устранению выявленных несоответствий и нарушений.

3.3. Персональная ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении указанной в настоящем регламенте муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

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

4.1. Заявитель имеет право в досудебном (внесудебном) порядке обратиться с заявлением и/или жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на имя:

1. Главы администрации Троицкого сельского поселения:

- в письменном виде: 346850, Ростовская область, Неклиновский район, с. Троицкое,  ул.Ленина, 83;

- электронной почтой – sp 26281@donland.ru;

- обратиться лично к Главе поселения, время личного приема: вторник и четверг с 8.10 до 12-00, предварительная запись возможна по телефону 8 (86347) 5-61-35.

2. Главы Неклиновского района:

- в письменном виде - 346830, Ростовская область, Неклиновский район, с. Покровское, пер. Парковый, 1;

- электронной почтой - neklradm@pbox.ttn.ru;

- на личном приеме - вторник и четверг с 9.00 до 12-00, предварительная запись возможна по телефону 8 (86347) 3-12-98

4.2. В письменном (электронном) сообщении обязательно указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя),

- контактный почтовый адрес и телефон;

- предмет жалобы;

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя).

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

4.3. В случае необходимости, в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (электронному сообщению) соответствующие документы и материалы, либо их копии.
Приложение № 5 к  постановлению администрации 

Троицкого сельского поселения от  

24.05.2012года № 35

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление правообладателю земельного участка сведений о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению; об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории области и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»

1. Общие положения

1.1. Настоящий регламент устанавливает последовательность выполнения Администрацией Троицкого сельского поселения (далее Администрацией) действий при оказании муниципальной услуги Предоставление правообладателю земельного участка сведений об организациях коммунального комплекса выдающих технические условия; о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению; об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории области и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации, а также порядок взаимодействия участников данной услуги.    

1.2. Под предоставлением информационных услуг понимается предоставление следующей информации:

- о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению;

- об объектах культурного наследия, находящихся на территории Троицкого сельского поселения и включённых в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации;

- предоставление правообладателю объектов недвижимого имущества сведений об организациях коммунального комплекса, выдающих технические условия.

Перечень предоставления муниципальных услуг может быть изменён на основании постановления Администрации.

Ответственность за исполнение настоящего регламента и его актуализацию несёт Глава Троицкого сельского поселения.

          Исполнение муниципальных услуг Администрацией осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

- Гражданским кодексом РФ от 26.01.1996 г.;

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 г.;

- Земельным Кодексом Российской Федерации;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 г.;

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

- Федеральным законом от 24 июля 2007 г. № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

- Областным законом от 28.12.2005 г. № 436-ЗС «О местном самоуправлении в Ростовской области»; 

- Областным законом от 18.09.2006 г. № 540-ЗС «О порядке рассмотрения обращений граждан»;

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


- Постановлением Правительства РФ от 23.05.2006 г. № 307 «Об утверждении правил предоставления коммунальных услуг гражданам»;

- Уставом Троицкого сельского поселения;

 - Настоящим административным регламентом.

1.5. Термины и определения, используемые в настоящем Административном регламенте:

Заявители - физические лица, имеющие соответствующие права и обращающиеся в администрацию или иной уполномоченный орган за получением муниципальных услуг по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, предоставлению информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Троицкого сельского поселения и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации, предоставлению правообладателю земельного участка сведений об организациях коммунального комплекса выдающих технические условия. От имени заявителя может обращаться за получением муниципальной услуги лицо (представитель заявителя), действующее по поручению заявителя; 

МФЦ - Многофункциональный центр - единое помещение для предоставления заявителям комплекса взаимосвязанных услуг в режиме "одного окна", соответствующее всем необходимым требованиям комфортности предоставления услуг.

Муниципальная (административная) услуга - совокупность административных процедур по реализации полномочий правоустанавливающего характера, осуществляемых Администрацией на основании обращения заявителя.

Административная процедура - это логически обособленная последовательность операций при исполнении муниципальной услуги.

Универсальная электронная карта - материальный носитель, содержащий зафиксированную на нем в визуальной (графической) и электронной (машиносчитываемой) формах информацию о пользователе картой и обеспечивающий доступ к информации о пользователе картой, используемой для удостоверения прав пользователя картой на получение государственных и муниципальных услуг, а также иных услуг, в том числе для совершения в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, юридически значимых действий в электронной форме.

1.6. Предоставление муниципальных услуг может осуществляться администрацией поселения, МФЦ или в специально оборудованной точке доступа.

1.7. Информирование о порядке предоставления муниципальных услуг, образцы документов, форму для Интернет-консультаций можно получить в месте предоставления услуги в помещении Администрации сельского поселения по адресу: Ростовская область, Неклиновский район, с. Троицкое, ул. Ленина, 83, или отправив соответствующий запрос на электронный адрес администрации: sp26281@donpac.ru. Консультирование, приём и выдачу документов осуществляют специалисты администрации.

1.8. Основными требованиями к информированию заявителей являются достоверность, полнота, чёткость в изложении предоставляемой информации о требуемых документах и об административных процедурах, наглядность форм предоставляемой информации, а также оперативность, удобство и доступность её получения.

1.9. Предоставление информации и муниципальных услуг осуществляется бесплатно.

1.10. Основанием для предоставления муниципальной услуги является запрос информации, поданный в Администрацию в соответствии с настоящим регламентом.

1.11. Для предоставления данной муниципальной услуги не предъявляются требования к подаче документов.

1.12. Приостановление муниципальной услуги не предусмотрено.

1.13. Конечным результатом оказания муниципальной услуги является получение заявителем информации, предусмотренной п. 1.2. настоящего регламента.

2. Описание административных процедур, состав,
последовательность, сроки и требования к порядку их выполнения

2.1. Требования, предъявляемые к предоставлению муниципальной услуги, перечень документов, необходимых для её предоставления, сроки, порядок, условия предоставления услуги и иная информация указаны в стандарте услуги (приложение № 1 к настоящему регламенту).

2.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность административных процедур, осуществляемых специалистами Администрации, описанные в схеме (Приложение № 2 к настоящему регламенту).

2.3. Приём заявителей ведётся в порядке живой очереди.

2.4. Данная муниципальная услуга оказывается в один этап.

2.5. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в администрацию поселения с заявлением о предоставлении услуги. Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть подано следующими способами: 

- письмено при посещении места предоставления услуги;

- по электронной почте или на сайте Администрации;

- устно при посещении места предоставления услуги;

- по телефону. 

2.6. При устном обращении заявителя, в т.ч. по телефону, максимальный срок предоставления услуги составляет 15 минут. 

При письменном обращении заявителя, в т.ч. по электронной почте или на сайте Администрации, предусматривающего письменный ответ, максимальный срок предоставления услуги составляет 30 дней.

Время ожидания в очереди для консультации и получения документов заявителями не должно превышать 20 минут, при подаче документов - 45 минут.

К ветеранам Великой Отечественной войны и инвалидам I и II (нерабочей) групп применяется принцип приоритетности по отношению к другим заявителям, заключающийся в возможности сдать документы на получение муниципальной услуги вне основной очереди. При этом такие заявители предъявляют специалистам, осуществляющим прием, выдачу документов и консультирование, документы, подтверждающие их принадлежность к указанной категории лиц.

    2.9. Места ожидания в очереди на подачу или получение документов оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

3. Формы контроля за исполнением административного регламента

3.1. Контроль за предоставлением указанной в настоящем регламенте муниципальной услуги осуществляется Главой поселения.

3.2. В случае если в результате контроля обнаружены несоответствия в документах, в действиях должностных лиц, участвующих в предоставлении указанной в настоящем административном регламенте муниципальной услуги, главный специалист поселения обеспечивает разработку и выполнение действий по устранению выявленных несоответствий и нарушений.

3.3. Персональная ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении указанной в настоящем регламенте муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

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

4.1. Заявитель имеет право в досудебном (внесудебном) порядке обратиться с заявлением и/или жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на имя:

1. Главы Троицкого сельского поселения:

- в письменном виде: 346835, Ростовская область, Неклиновский район, с. Троицкое, ул. Ленина, 83;

- электронной почтой – sp26281@donpac.ru;

- обратиться лично к Главе поселения, время личного приёма: вторник и четверг с 8.10-12.00, предварительная запись возможна по телефону 8 (86347) 5-61-35.

2. Главы Неклиновского района:

- в письменном виде - 346830, Ростовская область, Неклиновский район, с. Покровское, пер. Парковый, 1;

- электронной почтой – neklradm@pbox.ttn.ru;

- на личном приёме - вторник с 9.00 до 12-00, предварительная запись возможна по телефону 8 (86347) 3-12-98

4.2. В письменном (электронном) сообщении обязательно указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя),

- контактный почтовый адрес и телефон;

- предмет жалобы;

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя).

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

4.3. В случае необходимости, в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (электронному сообщению) соответствующие документы и материалы,

Приложение № 6 к  постановлению администрации 

Троицкого сельского поселения от  

24.05.2012года № 35

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 
 « Приватизация ( реприватизация) жилых  помещений».

Раздел 1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент устанавливает последовательность выполнения Администрацией Троицкого сельского поселения (далее Администрацией) действий при оказании муниципальной услуги по приватизации (реприватизации) жилых помещений, а также порядок взаимодействия участников данной услуги. 

1.2. Под предоставлением муниципальной услуги по приватизации (реприватизации) жилых помещений понимается следующее:

- подготовка документов на приватизацию жилых помещений муниципального жилищного фонда или реприватизацию;

- заключение договора передачи жилого помещения;

- заключение договора (соглашения) о реприватизации. 

1.3. Ответственность за исполнение настоящего регламента и его актуализацию несёт Глава Троицкого сельского поселения.

1.4. Исполнение муниципальных услуг Администрацией осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

- Гражданским кодексом РФ от 26.01.1996 г.;

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 г.;

- Земельным Кодексом Российской Федерации;

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

- Федеральным законом Российской Федерации от 04.07.1991 г. № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;

- Областным законом от 28.12.2005 г. № 436-ЗС «О местном самоуправлении в Ростовской области»; 

- Областным законом от 18.09.2006 г. № 540-ЗС «О порядке рассмотрения обращений граждан»;

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

- Решением Комитета Российской Федерации по муниципальному хозяйству от 18.11.1993 № 4 «Об утверждении Примерного положения о бесплатной приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;

- Уставом Троицкого сельского поселения;

- Настоящим административным регламентом.

1.5. Термины и определения, используемые в настоящем Административном регламенте:

Заявители - физические лица, имеющие соответствующие права и обращающиеся в администрацию или иной уполномоченный орган за получением муниципальных услуг по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, предоставлению информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Троицкого сельского поселения и включённых в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации, предоставлению правообладателю земельного участка сведений об организациях коммунального комплекса выдающих технические условия. От имени заявителя может обращаться за получением муниципальной услуги лицо (представитель заявителя), действующее по поручению заявителя; 

МФЦ - Многофункциональный центр - единое помещение для предоставления заявителям комплекса взаимосвязанных услуг в режиме "одного окна", соответствующее всем необходимым требованиям комфортности предоставления услуг.

Приватизация жилья - отчуждение имущества, находящегося в муниципальной собственности, в собственность физических лиц в соответствии с Федеральным законом «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации».

Муниципальная (административная) услуга - совокупность административных процедур по реализации полномочий правоустанавливающего характера, осуществляемых Администрацией на основании обращения заявителя.

Административная процедура - это логически обособленная последовательность операций при исполнении муниципальной услуги.

Универсальная электронная карта - материальный носитель, содержащий зафиксированную на нем в визуальной (графической) и электронной (машиносчитываемой) формах информацию о пользователе картой и обеспечивающий доступ к информации о пользователе картой, используемой для удостоверения прав пользователя картой на получение государственных и муниципальных услуг, а также иных услуг, в том числе для совершения в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, юридически значимых действий в электронной форме.

1.6. Предоставление данных муниципальных услуг осуществляется Администрацией Троицкого сельского поселения.

1.7. Информирование о порядке предоставления муниципальных услуг, образцы документов, форму для Интернет-консультаций можно получить в месте предоставления услуги в помещении Администрации Троицкого сельского поселения по адресу: Ростовская область, Неклиновский район, с. Троицкое, ул. Ленина, 83, или отправив соответствующий запрос на электронный адрес администрации: sp26281@donpac.ru. Консультирование, прием и выдачу документов осуществляют специалисты администрации в соответствии со своими должностными полномочиями.

1.8. Основными требованиями к информированию заявителей являются достоверность, полнота, чёткость в изложении предоставляемой информации о требуемых документах и об административных процедурах, наглядность форм предоставляемой информации, а также оперативность, удобство и доступность её получения.

1.9. Предоставление муниципальных услуг по подготовке документов, а также предоставление информации осуществляются бесплатно.

1.10. Основанием для предоставления муниципальной услуги является заявление, поданное в Администрацию в соответствии с настоящим регламентом (приложение 3).

1.11. Заявителями являются граждане Российской Федерации. От имени заявителя заявления могут подавать:

- законные представители (родители, усыновители, опекуны);

- представители на основании доверенности; 

- несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет подают заявление самостоятельно с согласия законных представителей.

1.12. Оказание муниципальной услуги в соответствии с настоящим регламентом может быть приостановлено.

1.13. Конечным результатом оказания муниципальной услуги является 

- заключение договора передачи жилого помещения муниципального жилищного фонда;

- заключение договора (соглашения) о реприватизации;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2. Описание административных процедур, состав,
последовательность, сроки и требования к порядку их выполнения

2.1. Требования, предъявляемые к предоставлению муниципальной услуги, перечень документов, необходимых для её предоставления, сроки, порядок, условия предоставления услуги и иная информация указаны в стандарте услуги (приложение № 1 к настоящему регламенту).

2.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность административных процедур, осуществляемых специалистами Администрации, описанные в схеме (Приложение № 2 к настоящему регламенту).

2.3. Приём заявителей ведётся в порядке живой очереди.

2.4. Данная муниципальная услуга оказывается в несколько этапов.

2.5. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в Администрацию поселения с заявлением о предоставлении услуги. Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть подано следующими способами: 

- письмено при посещении места предоставления услуги;

- по электронной почте или на сайте Администрации.

2.6. С информацией о порядке предоставления муниципальной услуги можно ознакомиться:

- в Администрации Троицкого сельского поселения, по адресу: Ростовская область Неклиновский район с. Троицкое, ул. Ленина, 83. Телефоны: 8(86347) 5-61-35. Понедельник – Пятница с 8.10-15.10 перерыв 12.00-13.00. Адрес электронной почты: E-mail: sp26281@donpac.ru 

2.7. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляются по телефону, на приёме у специалистов администрации. Предоставление информации осуществляются бесплатно. 

2.8. Для приватизации жилых помещений заявителями представляются:

- заявление на приватизацию занимаемого жилого помещения, подписанное всеми совершеннолетними членами семьи нанимателя;

- документы, удостоверяющие личности граждан, указанных в заявлении;

- документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя, 

- вступившие в законную силу судебные акты, если таковые имеются;

- в случаях, предусмотренных законом, отказ от включения в число участников общей собственности на приватизируемое жилое помещение.

2.9. Межуровневое и(или) межведомственное взаимодействие.

2.9.1. Администрация муниципального образования самостоятельно подготавливает и(или) запрашивает в соответствующих органах, учреждениях, организациях следующие документы:

- справку о составе семьи с указанием даты прописки в жилое помещение; 

- документ, подтверждающий право заявителя на пользование жилым помещением;

- информация, подтверждающая, что ранее право на приватизацию не было использовано.

2.9.2. Администрация муниципального образования вправе запрашивать любые иные документы и информацию, необходимые для осуществления данной муниципальной услуги.

2.10. Приостановление и отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.10.1. Организация процесса приватизации приостанавливается на основании:

- письменного заявления граждан, имеющих право на приватизацию жилых помещений, уполномоченных ими на то надлежащим образом лиц о приостановлении организации процесса приватизации с указанием причин приостановления;

- заявления заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги и возврате документов;

- определения или решения суда о приостановлении организации процесса приватизации.

2.10.2. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в пункте 3.2.5., специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для организации процесса приватизации (реприватизации), объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

При желании заявителя устранить препятствия, прервав подачу документов на организацию процесса приватизации, специалист, ответственный за прием документов, формирует перечень выявленных препятствий для организации процесса приватизации в 2-х экземплярах и передает его заявителю для подписания. Первый экземпляр перечня выявленных препятствий для организации процесса приватизации вместе с представленными документами передается заявителю, второй остается у специалиста.

При желании заявителя устранить препятствия, позднее (после подачи документов на организацию процесса приватизации) путем представления дополнительных или исправленных документов специалист, ответственный за прием документов, обращает его внимание на наличие препятствий для организации процесса приватизации и предлагает заявителю письменно подтвердить факт уведомления.

2.10.3. В организации процесса приватизации отказывается, если:

- жилое помещение не подлежит приватизации в соответствии с Законом Российской Федерации «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;

- с заявлением об организации процесса приватизации обратилось не надлежащее лицо;

- документы, предоставленные гражданами для организации процесса приватизации, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

- не предоставлены документы, необходимые для организации процесса приватизации.

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.11.1. Консультации, прием и выдачу документов по процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляются по телефону, на приеме у специалистов администрации. 

2.11.2. Места ожидания в очереди на подачу или получение документов оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

2.12. Время ожидания в очереди для консультации и получения документов заявителями не должно превышать 20 минут, при подаче документов - 45 минут.

К ветеранам Великой Отечественной войны и инвалидам I и II (нерабочей) групп применяется принцип приоритетности по отношению к другим заявителям, заключающийся в возможности сдать документы на получение муниципальной услуги вне основной очереди. При этом такие заявители предъявляют специалистам, осуществляющим прием, выдачу документов и консультирование, документы, подтверждающие их принадлежность к указанной категории лиц.

2.13. Сроки исполнения муниципальной услуги указаны в разделе 3 «Административные процедуры» настоящего регламента.

Раздел 3. Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

1) прием документов на организацию процесса приватизации жилых помещений, регистрация документов в книге учета входящих документов;

2) оформление договора и сопутствующих документов;

3) выдача документов.

3.2. Административная процедура «Прием и регистрация документов».

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение граждан, их представителей в отдел имущественных и земельных отношений с комплектом документов, необходимых для организации процесса приватизации.

3.2.2. Специалист, ответственный за прием документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

3.2.3. Специалист, ответственный за прием документов, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя участников приватизации действовать от их имени.

3.2.4. Специалист, ответственный за прием документов, проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, представляемых для организации процесса приватизации.

3.2.5. Специалист, ответственный за прием документов, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

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

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

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

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

3.2.6. Специалист, ответственный за прием документов, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом.

3.2.7. Специалист, ответственный за прием документов, вносит в книгу учета входящих документов запись о приеме документов в соответствии с Правилами ведения книг учета документов:

- порядковый номер записи;

- дату приема;

- данные о заявителе;

- сведения о жилом помещении подлежащим приватизации;

- свою фамилию и инициалы.

3.2.8. Срок выполнения процедуры — двадцать минут.

3.2.9. Результатом исполнения административной процедуры является прием и регистрация документов.

3.3. Административная процедура «Оформление договора».

3.3.1. Специалист, ответственный за оформление договора передачи, приступает к оформлению договора передачи в соответствии с Примерным положением о бесплатной приватизации жилищного фонда в Российской Федерации (утвержденным решением коллегии Комитета Российской Федерации по муниципальному хозяйству от 18 ноября 1993 г. № 4).

Договор передачи оформляется в трех экземплярах:

- один выдается заявителям;

- один хранится в отделе имущественных и земельных отношений;

- один передается территориальному органу Федеральной регистрационной службы. 

3.3.2. Решение вопроса о приватизации жилых помещений принимается в двухдневный срок со дня подачи документов.

3.3.3. Срок исправления технических ошибок, допущенных при организации процесса приватизации, не должен превышать трех дней с момента обнаружения ошибки.

3.3.4. Договор передачи подписывается с одной стороны уполномоченным представителем собственника жилого помещения, с другой гражданином/гражданами, желающими приватизировать данное жилое помещение. 

3.3.5. Договор передачи приобщается к документам, поступившим и сформированным в ходе организации процесса приватизации. 

3.3.6. Срок выполнения процедуры - один час.

3.3.7. Результатом исполнения административной процедуры является оформление договора.

3.4. Административная процедура «Оформление выписки из похозяйственной книги муниципального образования».

3.4.1. Основанием для оформления выписки является заявление гражданина, желающего приватизировать занимаемое им жилое помещение. 

3.4.2. Специалист, ответственный за оформление выписки, оформляет выписку удостоверившись, что данное жилое помещение является муниципальной собственностью.

3.4.3. Выписку подписывает глава муниципального образования.

3.4.4. Срок выполнения процедуры - десять минут.

3.4.5. Результатом исполнения административной процедуры является оформление выписки .

3.5. Административная процедура «Выдача документов». 

3.5.1. Основанием для выдачи является обращение заявителя за получением документов.

3.5.2. Специалист, ответственный за выдачу документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

3.5.3. Специалист, ответственный за выдачу документов, находит дело правоустанавливающих документов с документами, предоставленными для организации процесса приватизации и иными документами подлежащими выдаче.

3.5.4. Специалист, ответственный за выдачу документов, делает запись в книге учета выданных договоров.

3.5.5. Специалист, ответственный за выдачу документов, знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает название выдаваемых документов). Заявитель расписывается в получении договора передачи в книге учета выданных договоров и получении иных документов.

3.5.6. Специалист, ответственный за выдачу документов, выдает документы заявителю. Оставшиеся документы передаются в порядке делопроизводства для помещения в дело (формирования дела) правоустанавливающих документов. 

3.5.7. Срок выполнения процедуры - десять минут.

3.5.8. Результатом исполнения административной процедуры является выдача документов. 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги, соблюдением последовательности действий, определенных настоящим административным регламентом, осуществляется Главой поселения и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав обратившихся в администрацию заинтересованных лиц, рассмотрение обращений заявителей, принятие по ним решений и подготовку на них ответов.

4.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой поселения и может носить плановый характер (осуществляться на основании квартальных или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению заинтересованных лиц).

4.3. Результаты проверки оформляются в виде акта (справки, письма), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.4. Контроль со стороны граждан, их объединений и организаций за исполнением муниципальной услуги может быть осуществлен путем запроса соответствующей информации при условии, что она не является конфиденциальной.

За исполнение муниципальной услуги муниципальные служащие администрации несут персональную ответственность, которая закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления

муниципальной услуги

5.1. Заинтересованные лица имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе исполнения муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке путем обращения в администрацию Троицкого сельского поселения или в суд в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.1.1. В досудебном (внесудебном) порядке заинтересованные лица могут обжаловать действия (бездействие):

- специалистов администрации – главе Троицкого сельского поселения.

5.1.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия или бездействие специалистов администрации, решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной услуги.

5.1.3. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.1.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является личное устное или письменное обращение заинтересованных лиц в администрацию Троицкого сельского поселения .

5.1.5. В письменной жалобе указываются: 

- фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя, в случае обращения с жалобой представителя),

- контактный почтовый адрес, 

- предмет жалобы,

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя). 

5.1.6. Жалобы граждан рассматриваются в соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.1.7. Должностные лица администрации проводят личный прием заявителей по утвержденному графику или в соответствии с режимом работы Администрации .

5.1.8. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалоб заинтересованных лиц, достижение по взаимному согласию договоренности (в случае личного устного обращения) или подготовка мотивированного ответа (в случае письменного обращения).

5.1.9. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о предоставлении муниципальной услуги, а к специалисту, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, применяются меры ответственности в соответствии с должностной инструкцией.

5.1.10. Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течении 5 рабочих дней после принятия решения.
Приложение 1

к Административному регламенту

Стандарт

предоставления муниципальной услуги по приватизации (реприватизации) жилых помещений

	№ п/п
	
	

	1.
	Наименование муниципальной услуги
	Приватизация (реприватизация) жилых помещений

	2.
	Наименование органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Администрация Троицкого сельского поселения (далее администрация).

Ростовская область, Неклиновский район, с. Троицкое, ул. Ленина, 83.

Телефон/факс: 8 (86347) 5-61-35

Время приёма заявителей:

Вторник с 8.10 до 15.10 час. (перерыв с 12.00 до 13.00 час.)

Четверг с 8.10 до 15.10 час. (перерыв с 12.00 до 13.00 час.)

Возможно проведение консультирования с использованием сети Интернет. Форма для Интернет-консультации указана в приложении 1 к настоящему стандарту. Адрес электронной почты для обращений за консультацией sp26281@donpac.ru. 

	3.
	Результат предоставления муниципальной услуги
	По результатам предоставления услуги заявитель получает:

- заключение договора передачи жилого помещения муниципального жилищного фонда;

- заключение договора (соглашения) о реприватизации.

	4.
	Срок предоставления муниципальной услуги
	Услуга исполняется в течение 45 дней.

	5.
	Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
	1. Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

2. Гражданский кодекс РФ от 26.01.1996 г.;

3. Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 г.;

4. Земельный Кодекс Российской Федерации;

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

6. Федеральный закон Российской Федерации от 04.07.1991 г. № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;

7. Областной закон от 28.12.2005 г. № 436-ЗС «О местном самоуправлении в Ростовской области»; 

8. Областной закон от 18.09.2006 г. № 540-ЗС «О порядке рассмотрения обращений граждан»;

9. Постановление Правительства РФ от 15.06.2009 г. № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет»;

10. Решение Комитета Российской Федерации по муниципальному хозяйству от 18.11.1993 № 4 «Об утверждении Примерного положения о бесплатной приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;

11. Устав муниципального  образования « Троицкое сельское поселение;



	6.
	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
	Для приватизации жилых помещений заявителями представляются:

- заявление на приватизацию занимаемого жилого помещения, подписанное всеми совершеннолетними членами семьи нанимателя;

- справка о составе семьи с указанием даты прописки в жилое помещение;

- документ, удостоверяющий личность;

- документ, подтверждающий право заявителя на пользование жилым помещением;

- документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя, в том числе: нотариально удостоверенная доверенность, свидетельства, выданные органами записи актов гражданского состояния (свидетельство о рождении несовершеннолетнего, свидетельство об усыновлении), соответствующие документы, выданные органами опеки и попечительства;

- вступившие в законную силу судебные акты;

- справка, подтверждающая, что ранее право на приватизацию не было использовано;

- в случаях, предусмотренных законом, отказ от включения в число участников общей собственности на приватизируемое жилое помещение.

В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг, а также иных услуг.

	7.
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Организация процесса приватизации приостанавливается на основании:

- письменного заявления граждан, имеющих право на приватизацию жилых помещений, уполномоченных ими на то надлежащим образом лиц о приостановлении организации процесса приватизации с указанием причин приостановления;

- заявления заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги и возврате документов;

- определения или решения суда о приостановлении организации процесса приватизации.

	8.
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	В организации процесса приватизации отказывается, если:

- жилое помещение не подлежит приватизации в соответствии с Законом Российской Федерации «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;

- с заявлением об организации процесса приватизации обратилось не надлежащее лицо;

- документы, предоставленные гражданами для организации процесса приватизации, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

- не предоставлены документы, необходимые для организации процесса приватизации.

	9.
	Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами
	Услуги по консультированию, приему и выдаче документов предоставляются бесплатно.

	10.
	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
	Время ожидания в очереди для консультации и получения документов заявителями не должно превышать 20 минут, при подаче документов - 45 минут.

К ветеранам Великой Отечественной войны и инвалидам I и II (нерабочей) групп применяется принцип приоритетности по отношению к другим заявителям, заключающийся в возможности сдать документы на получение муниципальной услуги вне основной очереди. При этом такие заявители предъявляют специалистам, осуществляющим прием, выдачу документов и консультирование, документы, подтверждающие их принадлежность к указанной категории лиц.

	11.
	Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	Срок выполнения процедуры – 20 минут

	12.
	Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги
	Места ожидания в очереди на подачу или получение документов оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

	13.
	Показатели доступности и качества муниципальных услуг
	По адресу электронной почты sp26281@donpac.ru. можно запросить информация об оказываемых услугах, о стандартах оказания услуг, есть возможность заполнить заявление.

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

1. обеспечение повышения уровня удовлетворенности населения муниципальными услугами (оценка уровня предоставления услуг заявителями не ниже 4,0 балла (средний балл по системе оценки: 2 - неудовлетворительно, 3 - удовлетворительно, 4 - хорошо, 5 - отлично);

2. обеспечение соблюдения установленных сроков предоставления услуг (с просроченным сроком не более 5% от общего числа исполненных заявок);

3. обеспечение качества предоставления услуг (оформление документов с техническими ошибками не более 3% от общего числа оформленных заявок).

	14.
	Иные требования

Перечень лиц, являющихся получателями услуги
	Заявителями (получателями) являются граждане Российской Федерации. От имени заявителя заявления могут подавать:

- законные представители (родители, усыновители, опекуны);

- представители на основании доверенности; 

- несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 подают заявление самостоятельно с согласия законных представителей.




Приложение 1

к стандарту услуги
Форма для интернет-консультации

 Регистрируется в учреждении

 Входящий N _____ от ___

 Исходящий N _____ от ___

 Срок ответа - 7 рабочих дней

Консультация

по вопросу предоставления муниципальной услуги по приватизации (реприватизации) жилых помещений

	Кому (название учреждения): 

	Фамилия, имя, отчество (название организации)
	

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

	Адрес электронной почты для ответа
	

	К какой категории получателей услуги Вы относитесь согласно п. 1 Стандарта?
	

	У вас имеются все документы, указанные в Стандарте для получения услуги? Да/Нет.
	

	Если Нет, укажите, какие документы отсутствуют, и (или) какие дополнительные документы у Вас имеются, кроме перечисленных в Стандарте, или наличие каких-либо особых условий (ситуации).
	

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


Консультант:

____________________________________________________________________ 

 ФИО, № телефона (заполняется при подготовке ответа)

Предупреждение:

1. Сообщенные Вами сведения не будут переданы никому другому или использованы в других целях, кроме указанной.

2. Получатель не несет ответственности за сбои, нарушения в работе электронной почты, возможную утерю информации или несовместимость форматов.

3. Обращения о консультации не рассматриваются, если:

- обращение о консультировании составлено на услугу, не указанную в данном Стандарте;

- в форме обращения имеется хотя бы одно незаполненное поле;

- в поле "Тема: "электронного письма не указано "консультация".

Внимание:

1. Для получения консультации (ответа):

- заполните все поля формы, ответьте на вопросы, задайте интересующий Вас вопрос;

- заполненную форму сохраните как документ Word с именем "консультация.doc";

- откройте установленную в Вашем компьютере почтовую программу:

- скопируйте электронный адрес организации из текста Стандарта и вставьте его в поле "Кому:";

- в поле "Тема: "напишите "консультация";

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

2. Проверьте наличие в своей электронной почте уведомление от адресата о получении (прочтении) Вашего электронного письма. В случае отсутствия такого уведомления, уточните по указанному в Стандарте номеру телефона у специалиста, поступило ли к нему Ваше обращение.

3. Специалист в течение семи рабочих дней после получения запроса ответит на указанный Вами электронный адрес.

Приложение 2

к Административному регламенту

Схема процесса предоставления муниципальной услуги

выдачи документов о приватизации (реприватизации) жилых помещений.

	N п/п
	Описание действия
	Ответственный 
	Исполнители 
	Время действия  (час, мин)
	Срок (завершения действия)
	Результат (выход)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	Передача документов в администрацию

	1.1.
	Получение заявления от заявителя (с пакетом документов), анализ полноты пакета документов и правильности его оформления и регистрация заявления или подготовка мотивированного отказа в приёме документов
	Глава поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	20 мин
	в день поступления
	принятие решения о приёме пакета документов или мотивированного отказа 

	1.2.
	Решение вопроса о приватизации жилых помещений 
	Глава поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	
	В двухмесячный срок со дня подачи документов
	

	1.2.1
	Оформление договора 
	Глава поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	1 час
	
	Оформление договора

	
	или подготовка проекта мотивированного отказа
	
	
	10 мин
	
	подготовленный проект мотивированного отказа

	1.2.2
	Оформление выписки из похозяйственной книги


	Глава поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	10 мин
	
	Подписанная выписка из похозяйственной книги

	
	Или подписания мотивированного отказа в предоставлении услуги
	
	
	
	
	подписанный мотивированный отказ

	1.3.
	Выдача договора передачи жилого помещения муниципального жилищного фонда или договора (соглашения) о реприватизации


	Глава поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	10 мин
	
	подготовленное решение администрации

	
	
	
	
	
	
	подготовленный мотивированный отказ

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги
	
	
	
	
	


Примечание:

Время действия и срок оказания услуги:

1. При поступлении заявления в администрацию:

оформленное решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения (строения) или мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- срок - 45 дней с даты получения заявления;

- время действия - 1 ч 50 мин;

мотивированный отказ в принятии документов:

- срок – в день обращения;

- время действия - 1 ч 05 мин.

Приложение 3 к 

Административному регламенту

Главе Троицкого сельского поселения

_________________________________

 

З А Я В Л Е Н И Е

о предоставлении муниципальной услуги по приватизации (реприватизации) жилых помещений

от _________________________________________________________________________________

(для физических лиц указать: фамилию, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность, индекс и адрес места жительства,

___________________________________________________________________________________

номер телефона; для юридических лиц указать: наименование, организационно-правовую форму, индекс и адрес места нахождения, номер ___________________________________________________________________________________

телефона; для уполномоченного лица указать: фамилию, имя, отчество, реквизиты доверенности или документа, ___________________________________________________________________________________

удостоверяющего полномочия и прилагаемого к заявлению)

Сведения о жилом помещении подлежащего приватизации(реприватизации): индекс ____________, Ростовская область, Неклиновский район, _________________________________ ___________________________________________________________________________________.

(указать полный адрес: улица, дом, корпус, строение, квартира, комната, этаж)

Прошу предоставить документы, а именно:

___________________________________________________________________________________, 

___________________________________________________________________________________, 

___________________________________________________________________________________, 

К заявлению прилагаю следующие документы:

1. Документы удостоверяющие личность _________________________ ____________________________________________________________________ на ____ листах.

 (указываются вид и реквизиты документа с отметкой – подлинник или нотариально заверенная копия)

2. Доверенность (в случае представительства) на _____ листах.

3. Иные документы: ________________________________________________________.

(перечень иных документов при их наличии), (ненужное зачеркивать)

Заявитель (заявители) информирован(ы) о возможности приватизации жилого помещения один раз и настоящим уведомляет(ют), что ранее право на приватизацию не было использовано.

Подпись лица, подавшего заявление:

 «____»_____________ 20___ г. 
__________________ 
______________________________


 (дата) 




 (подпись) 


 (расшифровка подписи заявителя)

«____»_____________ 20___ г. 
__________________ 
______________________________


 (дата) 




 (подпись) 


 (расшифровка подписи заявителя)

 

«____»_____________ 20___ г. 
__________________ 
______________________________


 (дата) 




 (подпись) 


 (расшифровка подписи заявителя)

 

«____»_____________ 20___ г. 
__________________ 
______________________________


 (дата) 




 (подпись) 


 (расшифровка подписи заявителя)

 

«____»_____________ 20___ г. 
__________________ 
______________________________


 (дата) 




 (подпись) 


 (расшифровка подписи заявителя)

 

Приложение 4 к 

Административному регламенту

ДОГОВОР ПЕРЕДАЧИ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В СОБСТВЕННОСТЬ ГРАЖДАН (ДОГОВОР ПРИВАТИЗАЦИИ)

с. Троицкое 




___________________________

Администрация Троицкого сельского поселения, далее "Администрация" в лице ____________________________________, действующего на основании Устава муниципального образования с одной стороны, и _________________________ ___________________________________________, паспорт ________________

_____________________________________________________________________

Ф.И.О. полностью, наименование документа, удостоверяющего личность, кем выдан (наименование органа, выдавшего документ)

_______________________________________________________________________;

___________________________________________, паспорт ________________

_____________________________________________________________________

Ф.И.О. полностью, наименование документа, удостоверяющего личность, кем выдан (наименование органа, выдавшего документ)

_______________________________________________________________________;

___________________________________________, паспорт ________________

_____________________________________________________________________

Ф.И.О. полностью, наименование документа, удостоверяющего личность, кем выдан (наименование органа, выдавшего документ)

_______________________________________________________________________;

___________________________________________, паспорт ________________

_____________________________________________________________________

Ф.И.О. полностью, наименование документа, удостоверяющего личность, кем выдан (наименование органа, выдавшего документ)

_______________________________________________________________________,

проживающий (ие) по адресу: Ростовская область, Неклиновский район, _________ _______________________________________________________________________, дом _________, квартира _________, именуемый(ые) в дальнейшем "Гражданин", с другой стороны, заключил(и) настоящий договор о нижеследующем:

1. "Администрация" безвозмездно передаёт в собственность, а "Гражданин" приобретает жилое помещение, состоящее из комнат(ы) общей площадью _______ кв. м, в том числе жилой _______ кв. м по адресу: ________________ ___________________________________________________________________

д. _____ кор. _____ кв. _____ в _____________________________ собственность.

(единоличную, совместную, долевую)

2. "Администрация" передаёт, а "Гражданин" приобретает в собственность долю в праве собственности на общее имущество дома пропорционально занимаемой в данном доме площади квартиры.

3. Право на бесплатную приватизацию жилой площади реализуют граждане, зарегистрированные по месту жительства в следующих долях (при общей долевой

собственности):

_______________________________________________________________________ доля, Ф.И.О. полностью

_____________________________________________________________________ доля, Ф.И.О. полностью

_______________________________________________________________________ доля, Ф.И.О. полностью

_____________________________________________________________________ доля, Ф.И.О. полностью

4. До настоящего договора жилое помещение в споре не состоит, судебный иск не предъявлен, прав иных лиц на жилое помещение нет.

5. "Гражданин" обязуется участвовать в расходах, связанных с обслуживанием и ремонтом инженерного оборудования, общего имущества дома и содержания придомовой территории соразмерно занимаемой им площади в этом доме.

6. Пользование квартирой "Гражданин(не)" обязуется производить в соответствии с правилами пользования жилыми помещениями, содержания жилого дома и придомовой территории.

7. При отказе "Гражданина" от заключения договора на техническое обслуживание квартиры с жилищно-эксплуатационной организацией, обслуживающей дом, "Гражданин" должен заключать договоры на обеспечение коммунальными услугами непосредственно с предприятиями, представляющими эти услуги.

8. Расходы, связанные с оформлением договора, производятся за счет "Гражданина".

9. В случае нарушения условий, предусмотренных в п. 4 настоящего договора, договор может быть признан недействительным по иску заинтересованных лиц.

10. Все споры по договору разрешаются в судебном порядке, если стороны не пришли к обоюдному согласию.

11. "Гражданин" приобретает право собственности на квартиру с момента государственной регистрации договора.

12. Настоящий договор составлен в 3-х экземплярах, один из которых выдается "Гражданину", второй - "Администрации", третий передается в орган государственной регистрации.

Подписи сторон:

"Администрация"

________________________________________ _______________________

Глава муниципального образования (Ф.И.О.) М.П. (подпись)

"Гражданин(не)"

«____»_____________ 20___ г. 
__________________ 
______________________________


 (дата) 




 (подпись) 


 (расшифровка подписи заявителя)

 

«____»_____________ 20___ г. 
__________________ 
______________________________


 (дата) 




 (подпись) 


 (расшифровка подписи заявителя)

 

«____»_____________ 20___ г. 
__________________ 


 

Приложение № 7  к  постановлению администрации 

Троицкого сельского поселения от  24.05.2012года № 35

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о разделе (объединении) земельных участков».

1. Общие положения

1.1. Настоящий регламент устанавливает последовательность выполнения администрацией Троицкого  сельского поселения (далее администрация) действий при оказании муниципальной услуги по предоставлению муниципальной услуги по приёму заявлений и выдаче документов об образовании земельных участков при разделе, объединении, перераспределении или выделе из земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, а также порядок взаимодействия участников данных услуг.

1.2. Ответственность за исполнение настоящего регламента и его актуализацию несет Глава Троицкого  сельского поселения.

1.3. Исполнение муниципальных услуг администрацией осуществляется в соответствии с:

             Конституцией Российской Федерации;

 Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994г.                                №51-ФЗ (часть первая). Опубликован в издании «Собрание законодательства Российской Федерации» от 05.12.1994г. № 32 ст. 3301. Гражданским кодексом Российской Федерации  от 26.01.1996г. N 14-ФЗ (часть вторая);
             Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001г. N 136-ФЗ.   ;
             Федеральным законом от 18.06.2001 г. № 78-ФЗ «О землеустройстве»;
              Федеральным законом от 25.10.2001г. N 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации";

              Федеральным законом от 24.07.2007г. N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости"; 

            Федеральным законом от 27.07.2010г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
             Федеральным законом от 21.07.1997г. N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним";

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

               Приказом Министерства экономического развития и торговли РФ от 30.10.2007г. N 370 "Об утверждении перечня документов, прилагаемых к заявлению о приобретении прав на земельный участок, который находится в государственной или муниципальной собственности и на котором расположены здания, строения, сооружения"; 
              Постановлением Правительства Российской Федерации от 13 февраля 2006 г. № 83 «Об утверждении Правил определения и предоставления технических условий подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения и Правил подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения»;

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

   
 Областным законом от 28.12.2005 №436-ЗС «О местном самоуправлении в Ростовской области»; 

 
  Областным законом от 18.09.2006 №540-ЗС «О порядке рассмотрения обращений граждан»;

 Решением Собрания Депутатов Троицкого  сельского поселения № 58от 09.04.2007 г.  «Об установлении предельных размеров земельных участков для ведения ЛПХ на территории Троицкого  сельского поселения»;

 Уставом муниципального образования «Троицкое  сельское поселение». 

1.3. Получатели муниципальной услуги: физические и юридические лица.

            1.4. Действие настоящего Регламента распространяется на земельные участки, находящиеся в муниципальной собственности и на земельные участки, государственная собственность на которые не разграничена, на территории муниципального образования «Троицкое сельское поселение»

1.5. Термины и определения, используемые в настоящем Административном регламенте:

Заявители - физические лица, имеющие соответствующие права и обращающиеся в администрацию или иной уполномоченный орган за получением муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче постановления о разделе (объединении) земельных участков. От имени заявителя может обращаться за получением муниципальной услуги лицо (представитель заявителя), действующее по поручению заявителя; 

МФЦ - Многофункциональный центр - единое помещение для предоставления заявителям комплекса взаимосвязанных услуг в режиме "одного окна", соответствующее всем необходимым требованиям комфортности предоставления услуг.

Муниципальная (административная) услуга - совокупность административных процедур по реализации полномочий правоустанавливающего характера, осуществляемых Администрацией на основании обращения заявителя.

Административная процедура - это логически обособленная последовательность операций при исполнении муниципальной услуги.

Универсальная электронная карта - материальный носитель, содержащий зафиксированную на нем в визуальной (графической) и электронной (машиносчитываемой) формах информацию о пользователе картой и обеспечивающий доступ к информации о пользователе картой, используемой для удостоверения прав пользователя картой на получение государственных и муниципальных услуг, а также иных услуг, в том числе для совершения в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, юридически значимых действий в электронной форме.

1.5. Предоставление муниципальных услуг может осуществляться администрацией поселения, МФЦ или в специально оборудованной точке доступа.

1.6. Информирование о порядке предоставления муниципальных услуг, образцы документов, форму для Интернет-консультаций можно получить в месте предоставления услуги в помещении администрации Троицкого сельского поселения по адресу: Ростовская область, Неклиновский район, с. Троицкое, ул.Ленина83, или отправив соответствующий запрос на электронный адрес администрации: sp26281@donpac.ru. Консультирование, прием и выдачу документов осуществляют специалисты администрации.

1.7. Основными требованиями к информированию заявителей являются достоверность, полнота, четкость в изложении предоставляемой информации о требуемых документах и об административных процедурах, наглядность форм предоставляемой информации, а также оперативность, удобство и доступность её получения.

1.8. Предоставление информации и муниципальных услуг осуществляется бесплатно.

1.9. Основанием для предоставления муниципальной услуги является заявление о выдаче решения (постановления) об образовании земельных участков при разделе, объединении, перераспределении или выделе из земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности.

В заявлении должны быть указаны:

-
фамилия, имя, отчество физического лица;

-
адрес или адресный ориентир земельных участков, на который требуется подготовка постановления о разделе (объединении) земельных участков;

-
адрес постоянного места жительства Заявителя;

-
контактные телефоны Заявителя.


Форма заявления физического лица указана в приложении № 3 к настоящему Регламенту.

К заявлению физического лица должны быть приложены следующие документы:

1) Заявление о разделе, объединении, перераспределении земельных участков или выделе из земельных участков на имя Руководителя Исполнительного комитета (Приложение  № 4);

2) Копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

3) Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

4) Копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц);

5) Копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе;

6) Нотариально заверенные копии устава, учредительного договора, документы, подтверждающие полномочия лица на подачу заявления (в отношении юридических лиц);

7) Копии правоустанавливающих и (или) правоудостоверяющих документов на земельный участок;

8) кадастровый паспорт земельного участка;

9) Согласие землепользователей, землевладельцев, арендаторов, залогодержателей земельных участков, из которых при разделе, объединении, перераспределении образуются земельные участки в письменной форме.

Заявление и пакет документов могут быть приняты специалистом администрации либо направлены в администрацию по почте. Бланк заявления можно получить у специалиста администрации либо на официальном сайте муниципального образования.

1.10. В любое время с момента подачи документов на предоставление муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о прохождении документов при помощи телефона (режим "on-line") или посредством личного посещения администрации.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги, состав,
последовательность и сроки выполнения административных

процедур, требования к порядку их выполнения

2.1. Требования, предъявляемые к предоставлению муниципальной услуги, перечень документов, необходимых для её предоставления, сроки, порядок, условия предоставления услуги и иная информация указаны в стандарте услуги (приложение № 1 к настоящему регламенту).

2.2. Предоставление муниципальных услуг включает в себя последовательность административных процедур, осуществляемых специалистами администрации.

2.2. Муниципальная услуга по подготовке и выдаче постановления о разделе (объединении) земельных участков, включает в себя административные процедуры, описанные в схеме процесса предоставления муниципальной услуги  (Приложение № 3 к настоящему регламенту).

2.2.1 Предоставление постановления ( приложение № 6) об образовании земельных участков при разделе, объединении, перераспределении или выделе из земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности распространяется на физических  и юридических лиц . В постановлении об образовании земельных участков при разделе, объединении, перераспределении или выделе из земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности указывается: 

информация о категории земельного участка;

информация о разрешенном(ых) использованиях земельного(ых) участков;

информация о присвоении или изменении адреса(ов) земельного(ых) 

участка(ов);

информация о площади земельного(ых) участков(а).

2.3. Конечным результатом оказания муниципальной услуги является получение заявителем постановления об образовании земельных участков при разделе, объединении, перераспределении или выделе из земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности или мотивированный отказ.

3. Формы контроля за исполнением административного регламента

3.1. Контроль за предоставлением указанных в настоящем регламенте муниципальной услуги с точки зрения соблюдения сроков и порядка исполнения административных процедур осуществляется Главой поселения.

3.2. В случае если в результате контроля обнаружены несоответствия в документах, в действиях должностных лиц, участвующих в предоставлении указанной в настоящем административном регламенте муниципальной услуги Глава поселения обеспечивает разработку и выполнение действий по устранению выявленных несоответствий и нарушений.

3.3. Персональная ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении указанной в настоящем регламенте муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4. Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги
4.1. В предоставлении государственной услуги может быть отказано по следующим основаниям: 

-
обращение неправомочного лица;

-
отсутствие или неполный перечень документов, указанных в п. 1.9  настоящего Административного регламента; 

-
несоответствие представленных документов по форме и (или) содержанию нормам действующего законодательства. 

4.2. Решение об отказе в предоставлении государственной услуги оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении государственной услуги и в течение трех рабочих дней с момента принятия соответствующего решения направляется Заявителю.

4.3. Отказ в предоставлении государственной услуги должен содержать рекомендации о том, что нужно сделать, чтобы государственной услуга была предоставлена (предоставление необходимых документов, информации, согласований, разрешений и др.).

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

5.1. Заявитель имеет право в досудебном (внесудебном) порядке обратиться с заявлением и/или жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на имя:

1. Главы администрации Троицкого  сельского поселения:

- в письменном виде: 346863, Ростовская область, Неклиновский район,      с. Троицкое, ул. Ленина, 83;

- электронной почтой -sp26281@donpac.ru;

- обратиться лично к Главе поселения, или специалисту по данной сфере время личного приема: вторник и четверг с 9.00 до 12-00, предварительная запись возможна по телефону 8 (86347) 2-08-90

2. Главы Неклиновского района:

- в письменном виде - 346830, Ростовская область, Неклиновский район,     с. Покровское, пер. Парковый, 1;

- электронной почтой - neklradm@pbox.ttn.ru;

- на личном приеме - вторник и четверг с 9.00 до 12-00, предварительная запись возможна по телефону 8 (86347) 3-12-98

5.2. В письменном (электронном) сообщении обязательно указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя),

- контактный почтовый адрес и телефон;

- предмет жалобы;

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя).

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

5.3. В случае необходимости, в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (электронному сообщению) соответствующие документы и материалы, либо их копии.

Приложение 1

к Административному регламенту

Стандарт

предоставления муниципальной услуги по предоставлению муниципальной услуги по приёму заявлений и выдаче документов об образовании земельных участков при разделе, объединении, перераспределении или выделе из земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности.

	№ п/п
	
	

	1.
	Наименование муниципальной услуги
	Приём заявлений и выдача документов об образовании земельных участков при разделе, объединении, перераспределении или выделе из земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности.

	2.
	Наименование органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Администрация Троицкого  сельского поселения (далее администрация).

Ростовская область, Неклиновский район, с. Троицкое, ул. Ленина, 83.

Телефон/факс: 8 (86347) 5-61-35

Время приёма заявителей:

Вторник с 8.10 до 15.10 час. (перерыв с 12.00 до 13.00 час.)

Четверг с 8.10 до 15.10 час. (перерыв с 12.00 до 13.00 час.)

Возможно проведение консультирования с использованием сети Интернет. Форма для Интернет-консультации указана в приложении 2 к настоящему стандарту. Адрес электронной почты для обращений за консультацией sp26281@donpac.ru. 

	3.
	Результат предоставления муниципальной услуги
	Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем решения (постановления) об образовании земельных участков при разделе, объединении, перераспределении или выделе из земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности.

	4.
	Срок предоставления муниципальной услуги
	Услуга исполняется в течение 30 дней.

	5.
	Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
	1) Конституция Российской Федерации;

2) Гражданский кодекс Российской Федерации от 30.11.1994г.                                № 51-ФЗ (часть первая).
3) Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001г. N 136-ФЗ.   
4) Федеральный закон от 18.06.2001 г. № 78-ФЗ «О землеустройстве»;
5) Федеральный закон от 25.10.2001г. N 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;
 6) Федеральный закон от 24.07.2007г. N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости".
 7) Федеральным законом от 27.07.2010г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
  8) Федеральный закон от 21.07.1997г. N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним";
       9) Федеральный закон от 02.05.2006г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации". Опубликован в издании «Российская газета»  от 05.05.2006г. N 95 (далее - Федеральный закон № 59-ФЗ);

10) Приказ Министерства экономического развития и торговли РФ от 30.10.2007г. N 370 "Об утверждении перечня документов, прилагаемых к заявлению о приобретении прав на земельный участок, который находится в государственной или муниципальной собственности и на котором расположены здания, строения, сооружения";

11) Постановление Правительства Российской Федерации от 13 февраля 2006 г. № 83 «Об утверждении Правил определения и предоставления технических условий подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения и Правил подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения»;

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

 13) Областной закон от 28.12.2005 №436-ЗС «О местном самоуправлении в Ростовской области»; 

 14)  Областной закон от 18.09.2006 №540-ЗС «О порядке рассмотрения обращений граждан»;

 15) Решением Собрания Депутатов Троицкого  сельского поселения № 58 09.04.2007 г.  «Об установлении предельных размеров земельных участков для ведения ЛПХ на территории Троицкого  сельского поселения»

16) Устав муниципального образования «Троицкое  сельское поселение».  

	6.
	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
	1) Заявление о разделе, объединении, перераспределении земельных участков или выделе из земельных участков на имя Руководителя Исполнительного комитета (Приложение  № 1);

2) Копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

3) Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

4) Копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц);

5) Копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе;

6) Нотариально заверенные копии устава, учредительного договора, документы, подтверждающие полномочия лица на подачу заявления (в отношении юридических лиц);

7) Копии правоустанавливающих и (или) правоудостоверяющих документов на земельный участок;

8) кадастровый паспорт земельного участка;

9) Согласие землепользователей, землевладельцев, арендаторов, залогодержателей земельных участков, из которых при разделе, объединении, перераспределении образуются земельные участки в письменной форме; 

	7.
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	-
обращение неправомочного лица;

- отсутствие или неполный перечень документов; 

-
несоответствие представленных документов по форме и (или) содержанию нормам действующего законодательства. 

	8.
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	1) Если образование земельных участков приводит к невозможности разрешенного использования расположенных на таких земельных участках объектов недвижимости;

2) Если сохраняемые в отношении земельных участков обременения (ограничения) не позволяют использовать земельные участки в соответствии с разрешенным использованием;

3) Если границы земельных участков пересекают границы муниципального образования города Набережные Челны;

4) Если раздел земельного участка приводит к вклиниванию, вкрапливанию, изломанности границ, чересполосице, невозможности размещения объектов недвижимости и другим препятствующим рациональному использованию и охране земель недостаткам, а также нарушать требования, установленные Земельным кодексом и другимим федеральными законами.

5) Если размеры образуемых земельных участков  в результате  раздела, объединения, перераспределения или выдела из земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, меньше установленных Решением Собрания Депутатов Троицкого  сельского поселения № 58 09.04.2007 г.  «Об установлении предельных размеров земельных участков для ведения ЛПХ на территории Троицкого  сельского поселения»



	9.
	Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами
	Услуги по консультированию, приему и выдаче документов предоставляются бесплатно.

	10.
	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
	Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов не должно превышать 45минут.
Максимальное время ожидания в очереди при подаче дополнительных документов, связанных с ранее оформленным запросом на получение информации, не должно превышать 15 минут. Время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 30 минут.

Сроки прохождения отдельных административных процедур:
- прием и регистрация Заявления с описью прилагаемых документов – в течение трех рабочих дней;

- проверка представленных документов на соответствие установленным требованиям – в течение трех рабочих дней;
- подготовке в установленном порядке и  выдача постановления о разделе (объединении) земельных участков  на территории Покровского сельского поселения» – в течение 30 рабочих дней.

	11.
	Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	При предоставлении документов заявление регистрируется в день приема документов. Специалист, осуществляющий приём заполняет и распечатывает 2 экземпляра Расписки. Специалист и заявитель заверяют своей подписью экземпляры Расписки, после чего 1 экземпляр выдаётся заявителю в качестве подтверждения сдачи документов.

При отправке по почте документы направляются в адрес администрации ценным почтовым отправлением с описью вложения и с уведомлением о вручении. При этом заявление регистрируется в день поступления документов в администрацию.

	12.
	Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги
	Помещение администрации оборудуется в соответствии с действующими санитарными правилами и нормами. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями помещение оборудуется пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивается беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. Предусматривается предоставление услуг для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями, в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок.

Для ожидания приема заявителями, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся место, оборудованное стульями, столом (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

В помещении для работы с заявителями размещаются информационные стенды. Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте и призваны обеспечить каждого заявителя исчерпывающей информацией о предоставлении услуг.

	13.
	Показатели доступности и качества муниципальных услуг
	По адресу электронной почты sp26281@donpac.ru  можно запросить информацию об оказываемых услугах, о стандартах оказания услуг, есть возможность заполнить заявление.

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

1. обеспечение повышения уровня удовлетворенности населения муниципальными услугами (оценка уровня предоставления услуг заявителями не ниже 4,0 балла (средний балл по системе оценки: 2 - неудовлетворительно, 3 - удовлетворительно, 4 - хорошо, 5 - отлично);

2. обеспечение соблюдения установленных сроков предоставления услуг (с просроченным сроком не более 5% от общего числа исполненных заявок);

3. обеспечение качества предоставления услуг (оформление документов с техническими ошибками не более 3% от общего числа оформленных заявок).

	14.
	Иные требования

Перечень лиц, являющихся получателями услуги
	Получателями муниципальной услуги являются физические лица, зарегистрированные на территории Троицкого  сельского поселения.


Приложение 2

к стандарту услуги
                                         Форма для интернет-консультации

                                        Регистрируется в учреждении

                                                Входящий  N _____ от ___

                                                Исходящий N _____ от ___

                                         Срок ответа - 7 рабочих дней

Консультация

по вопросу предоставления муниципальной услуги 
	Кому (название учреждения): 

	Фамилия, имя, отчество (название организации)
	

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

	Адрес электронной почты для ответа
	

	К какой категории получателей услуги Вы относитесь согласно п. 1 Стандарта?
	

	У вас имеются все документы, указанные в Стандарте для получения услуги? Да/Нет.
	

	Если Нет, укажите, какие документы отсутствуют, и (или) какие дополнительные документы у Вас имеются, кроме перечисленных в Стандарте, или наличие каких-либо особых условий (ситуации).
	

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


Консультант:

____________________________________________________________________    

                 ФИО, № телефона (заполняется при подготовке ответа)

Предупреждение:

1. Сообщенные Вами сведения не будут переданы никому другому или использованы в других целях, кроме указанной.

2. Получатель не несет ответственности за сбои, нарушения в работе электронной почты, возможную утерю информации или несовместимость форматов.

3. Обращения о консультации не рассматриваются, если:

- обращение о консультировании составлено на услугу, не указанную в данном Стандарте;

- в форме обращения имеется хотя бы одно незаполненное поле;

- в поле "Тема: "электронного письма не указано "консультация".

Внимание:

1. Для получения консультации (ответа):

- заполните все поля формы, ответьте на вопросы, задайте интересующий Вас вопрос;

- заполненную форму сохраните как документ Word с именем "консультация.doc";

- откройте установленную в Вашем компьютере почтовую программу:

- скопируйте электронный адрес организации из текста Стандарта и вставьте его в поле "Кому:";

- в поле "Тема: "напишите "консультация";

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

2. Проверьте наличие в своей электронной почте уведомление от адресата о получении (прочтении) Вашего электронного письма. В случае отсутствия такого уведомления, уточните по указанному в Стандарте номеру телефона у специалиста, поступило ли к нему Ваше обращение.

3. Специалист в течение семи рабочих дней после получения запроса ответит на указанный Вами электронный адрес.

Приложение 3

к Административному регламенту

Схема процесса предоставления муниципальной услуги по приёму заявлений и выдаче решения (постановления) об образовании земельных участков при разделе, объединении, перераспределении или выделе из земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности.

	N п/п
	Описание действия
	Ответственный 
	Исполнители 
	Время действия (среднегодовые трудозатраты) (час, мин)
	Срок (завершения действия)
	Результат (выход)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	Передача документов в администрацию

	1.1.
	Получение заявления от заявителя (с пакетом документов), анализ полноты пакета документов и правильности оформления 
	Глава поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	25 мин
	в день поступления
	Принятие решения о приёме пакета документов или мотивированного отказа  

	1.2.
	Регистрация заявления или подготовка мотивированного отказа в приёме документов
	Глава поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	10 мин
	в день поступления
	Зарегистрированное заявление, запись в журнале регистрации заявлений с присвоением номера или подписанный специалистом мотивированный отказ

	1.3.
	Подготовка и распечатка Расписки — 2 экз.(приложение № 5)
	Глава поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	10 мин
	в день поступления
	Подписанная специалистом и заявителем Расписка

	1.4.
	Подготовка  в установленном порядке решения (постановления) об образовании земельных участков при разделе, объединении, перераспределении или выделе из земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности.
	Глава поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	45 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	 Подготовленое в установленном порядке   решение (постановления) об образовании земельных участков при разделе, объединении, перераспределении или выделе из земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности.

	
	или подготовка мотивированного отказа
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	Подготовленый проект мотивированного отказа

	1.5.
	Подписание проекта решение (постановления) об образовании земельных участков при разделе, объединении, перераспределении или выделе из земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности.
	Глава поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	Проверенный и завизированный проект решение (постановления) об образовании земельных участков при разделе, объединении, перераспределении или выделе из земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности.

	
	или визирование проекта мотивированного отказа в предоставлении услуги
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	проверенный и завизированный проект мотивированного отказа

	1..6
	Подготовка решение (постановления) об образовании земельных участков при разделе, объединении, перераспределении или выделе из земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности.

постановления 
	Глава поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	Подготовленное решение (постановления) об образовании земельных участков при разделе, объединении, перераспределении или выделе из земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности.

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги


	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный мотивированный отказа

	1.7.
	Подписание решение (постановления) об образовании земельных участков при разделе, объединении, перераспределении или выделе из земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности. 
	Глава поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	Подписанное решение (постановления) об образовании земельных участков при разделе, объединении, перераспределении или выделе из земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности.

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги


	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подписанный мотивированный отказа

	1.8.
	Регистрация решение (постановления) об образовании земельных участков при разделе, объединении, перераспределении или выделе из земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности.

участка
	Глава поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 30 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	Зарегистрированное решение (постановления) об образовании земельных участков при разделе, объединении, перераспределении или выделе из земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности.

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	зарегистрированный мотивированный отказа

	1.9.


	Отправление по почте 3-х экземпляров решение (постановления) об образовании земельных участков при разделе, объединении, перераспределении или выделе из земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности.
	Глава поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	7 мин
	со 2-го по 30 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	Подписанное решение (постановления) об образовании земельных участков при разделе, объединении, перераспределении или выделе из земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности.



	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги  заявителю
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подписанный мотивированный отказа


	1.10.
	Выдача заявителю оформленного решение (постановления) об образовании земельных участков при разделе, объединении, перераспределении или выделе из земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности.
	Глава поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	6 мин
	с 10-го по 30 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подпись заявителя в соответствующей графе выписки

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги  заявителю


	
	
	
	со 2-го по 7 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подпись заявителя на втором экземпляре мотивированного отказа в предоставлении услуги  


Примечание:

Время действия и срок оказания услуги:

1. При поступлении заявления в администрацию:

Оформленное в установленном порядке постановление о разделе (объединении) земельных участков или мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- срок - 30 дней с даты подачи заявления;

- время действия - 1 ч 44 мин;

мотивированный отказ в принятии документов:

- срок – в день обращения;

- время действия - 1 ч 10 мин.

	Приложение № 4 

к Административному регламенту 













Главе Троицкого  


                                 сельского поселения







                     ____________________________







                     ____________________________







                     (наименование юридического лица, Ф.И.О. гражданина)







                               _____________________________







                     (реквизиты юридического лица или паспортные данные 








гражданина)






                                                _____________________________







                              (местонахождение, адрес места жительства, 







                               контактные телефоны)

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу Вас осуществить ________________________________________ земельного 





(разделение, объединение, перераспределение, выдел)

участка с кадастровым номером  ______________________ расположенного________________________

_________________________________________________________________________________________




(место размещения)

предоставленного (предоставленных) ранее на основании _______________________________________

_________________________________________________________________________________________


(правовой акт (ы), на основании которого предоставлялся земельный участок, (земельные участки))

_________________________________________________________________________________________

на участке(ах) расположен (ы) следующий (е) объект(ы) недвижимости ____________________________

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

(дополнительные сведения по желанию заявителя) 

приложение к заявлению:

1) Копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

2) Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

3) Копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц);

4) Копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе;

5) Нотариально заверенные копии устава, учредительного договора, документы, подтверждающие полномочия лица на подачу заявления (в отношении юридических лиц);

6) Копии правоустанавливающих и (или) правоудостоверяющих документов на земельный участок;

7) Кадастровый паспорт земельного участка;

8) Согласие землепользователей, землевладельцев, арендаторов, залогодержателей земельных участков, из которых при разделе, объединении, перераспределении образуются земельные участки в письменной форме

Подпись заявителя______________________

«_____»______________________20___г.

м.п.
Приложение № 5

к Административному регламенту

 

Р А С П И С К А

в получении документов

 

 

 Документы, представленные в администрацию _________________________________ поселения «____»_______________ 20___ года:

 (дата) 

1. Заявление.

2. прилагаемые документы требуемые для предоставления данной муниципальной услуги.

3. Доверенность (в случае представительства) на ______ листах.

4. Иные документы __________________________________________________________________ 






(перечень иных документов при их наличии)

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Входящий номер регистрации заявления _________________________________________________

«____»_____________ 20___ г.
 __________________ 
______________________________

(дата)




 (подпись)


 (расшифровка подписи заявителя)

Приложение № 6

к Административному регламенту

Образец Постановления администрации поселения 

о разделе (объединении) земельных участков.

Администрация Троицкого сельского поселения

_____Неклиновского района Ростовской области____

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

       от  «   »                      20      г.с.Троицкое



№ 
                                                                     

«О разделе (объединении) земельного участка в натуре»

    На основании заявления гражданина(ки) : 

-  ФИО     года рождения.

Паспорт серии      №                выдан           г. _____________________________________________________________________________
(кем выдан).

   Зарегистрирован(а) по адресу: Ростовская область, Неклиновский район, с.

, пер.ул.           , и руководствуясь ФЗ №136 от 25.10 2001г Статья 3 п. 1,3

ПОСТАНОВЛЯЮ:


Произвести раздел в натуре земельного участка, общей площадью      кв.м., с кадастровым номером            принадлежащий ФИО (собственника(ов)) на праве собственности (обще долевой собственности) расположенный по адресу: Ростовская область, Неклиновский район, с._________________, пер.ул.

  на два земельных участка с присвоением милицейских адресов. 

     Земельному участку в размере –      кв.м. присвоить адрес: Ростовская  область, Неклиновский район, с.


,пер.ул.



, относящийся к категории земель - «земли поселений», цель предоставления – ЛПХ.

    Земельному участку в размере - 

 кв.м. присвоить адрес; Ростовская область, Неклиновский район, с.

,пер.ул.




 - относящийся к категории земель - «земли поселений», цель предоставления – ЛПХ.

Предупредить землепользователя об ответственности за самовольное изменение границ земельного участка или использовании его не по назначению.

Глава Троицкого 

сельского поселения                          



(ФИО главы поселения)
Приложение № 8

к постановлению администрации

 Троицкого сельского поселения

 от 24.05.2012года № 35 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

 «Выдача выписок из реестра объектов муниципальной собственности»

Раздел 1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент устанавливает последовательность выполнения Администрацией Троицкого сельского поселения (далее Администрацией) действий при оказании муниципальной услуги по выдаче выписок из реестра объектов муниципальной собственности, а также порядок взаимодействия участников данной услуги. 

1.2. Под предоставлением муниципальной услуги по выдаче выписок из реестра объектов муниципальной собственности понимается следующее:

- подготовка администрацией поселения выписок из реестра объектов муниципальной собственности;

- выдача выписок из реестра объектов муниципальной собственности. 

1.3. Ответственность за исполнение настоящего регламента и его актуализацию несёт глава Троицкого сельского поселения (далее глава поселения).

1.4. Исполнение муниципальной услуги администрацией осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

- Гражданским кодексом РФ от 26.01.1996 г.;

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

- Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Областным законом от 18.09.2006 г. № 540-ЗС «О порядке рассмотрения обращений граждан»;

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

- Уставом муниципального образования «Троицкое сельское поселение».

1.5. Термины и определения, используемые в настоящем Административном регламенте:

Заявители - физические лица, имеющие соответствующие права и обращающиеся в администрацию или иной уполномоченный орган за получением муниципальных услуг по выдаче выписок из реестра объектов муниципальной собственности. От имени заявителя может обращаться за получением муниципальной услуги лицо (представитель заявителя), действующее по поручению заявителя; 

МФЦ - Многофункциональный центр - единое помещение для предоставления заявителям комплекса взаимосвязанных услуг в режиме "одного окна", соответствующее всем необходимым требованиям комфортности предоставления услуг.

Муниципальная (административная) услуга - совокупность административных процедур по реализации полномочий правоустанавливающего характера, осуществляемых Администрацией на основании обращения заявителя.

Административная процедура - это логически обособленная последовательность операций при исполнении муниципальной услуги.

Универсальная электронная карта - материальный носитель, содержащий зафиксированную на нем в визуальной (графической) и электронной (машиносчитываемой) формах информацию о пользователе картой и обеспечивающий доступ к информации о пользователе картой, используемой для удостоверения прав пользователя картой на получение государственных и муниципальных услуг, а также иных услуг, в том числе для совершения в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, юридически значимых действий в электронной форме.

1.6. Предоставление данных муниципальных услуг осуществляется Администрацией.

1.7. Информирование о порядке предоставления муниципальных услуг, образцы документов, форму для Интернет-консультаций можно получить в месте предоставления услуги в помещении Администрации по адресу: Ростовская область, Неклиновский район, с. Троицкое, ул. Ленина, 83, или отправив соответствующий запрос на электронный адрес администрации: sp26281@donpac.ru. Консультирование, прием и выдачу документов осуществляют специалисты администрации в соответствии со своими должностными обязанностями.

1.8. Основными требованиями к информированию заявителей являются достоверность, полнота, чёткость в изложении предоставляемой информации о требуемых документах и об административных процедурах, наглядность форм предоставляемой информации, а также оперативность, удобство и доступность её получения.

1.9. Предоставление муниципальных услуг по подготовке документов, а также предоставление информации осуществляются бесплатно.

1.10. Основанием для предоставления муниципальной услуги является заявление, поданное в Администрацию в соответствии с настоящим регламентом (приложение 3).

1.11. Заявителями являются граждане Российской Федерации. От имени заявителя заявления могут подавать как физические, так и юридические лица.

1.12. Оказание муниципальной услуги в соответствии с настоящим регламентом может быть приостановлено.

1.13. Конечным результатом оказания муниципальной услуги является:

- получение заявителем выписок из реестра объектов муниципальной собственности;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2. Описание административных процедур, состав,
последовательность, сроки и требования к порядку их выполнения

2.1. Требования, предъявляемые к предоставлению муниципальной услуги, перечень документов, необходимых для её предоставления, сроки, порядок, условия предоставления услуги и иная информация указаны в стандарте услуги (приложение № 1 к настоящему регламенту).

2.2. Последовательность административных процедур, осуществляемых специалистами Администрации при предоставлении муниципальной услуги, включает в себя действия, описанные в схеме (Приложение № 2 к настоящему регламенту).

2.3. Приём заявителей ведётся в порядке живой очереди.

2.4. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в Администрацию поселения с заявлением о предоставлении услуги. Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть подано следующими способами: 

- письмено при посещении места предоставления услуги;

- по электронной почте или на сайте Администрации.

2.5. С информацией о порядке предоставления муниципальной услуги можно ознакомиться:

- в Администрации Троицкого сельского поселения, по адресу: Ростовская область Неклиновский район с. Троицкое, ул. Ленина, 83. Телефоны: 8(86347) 5-33-35. Понедельник – Пятница с 8.10-15.10 перерыв 12.00-13.00. Адрес электронной почты: E-mail: sp26281@donpac.ru 

2.6. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляются по телефону, на приёме у специалистов администрации. Предоставление информации осуществляются бесплатно. 

2.7. Для выдачи выписки из реестра объектов муниципальной собственности заявителями представляются:

- заявление на выдачу выписки из реестра объектов муниципальной собственности;

-документы, удостоверяющие личности граждан, указанных в заявлении;

- документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя, 

- вступившие в законную силу судебные акты, если таковые имеются;

- в случаях, предусмотренных законом, отказ от включения в число участников общей собственности на приватизируемое жилое помещение.

2.9. Приостановление и отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.9.1. Выдача выписки из реестра объектов муниципальной собственности приостанавливается на основании:

- заявления заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

2.9.2. В выдаче выписки из реестра объектов муниципальной собственности отказывается, если:

- с заявлением о выдачи выписки из реестра объектов муниципальной собственности обратилось не надлежащее лицо;

- в случае отсутствия объекта в реестре объектов муниципальной собственности или информации об этом объекте.

2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.10.1. Консультации, прием и выдачу документов по процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляются по телефону, на приеме у специалистов администрации. 

2.10.2. Места ожидания в очереди на подачу или получение документов оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.
2.11. Время ожидания в очереди для консультации и получения документов заявителями не должно превышать 20 минут, при подаче документов - 45 минут.

К ветеранам Великой Отечественной войны и инвалидам I и II (нерабочей) групп применяется принцип приоритетности по отношению к другим заявителям, заключающийся в возможности сдать документы на получение муниципальной услуги вне основной очереди. При этом такие заявители предъявляют специалистам, осуществляющим прием, выдачу документов и консультирование, документы, подтверждающие их принадлежность к указанной категории лиц.

2.12. Сроки исполнения муниципальной услуги указаны в разделе 3 «Административные процедуры» настоящего регламента.

Раздел 3. Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

 
1) прием заявления на выдачу выписки из реестра объектов муниципальной собственности ;


2) подготовка администрацией поселения выписок из реестра объектов муниципальной собственности;

3) выдача выписок из реестра объектов муниципальной собственности. 

3.2. Административная процедура «Прием заявления на выдачу выписок из реестра объектов муниципальной собственности».

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение граждан, их представителей.

3.2.2. Специалист, ответственный за прием документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.
3.2.3. Специалист, ответственный за прием документов, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от их имени.

3.2.4. Специалист, ответственный за прием документов, вносит в книгу учета входящих документов запись о приеме документов в соответствии с Правилами ведения книг учета документов:

- порядковый номер записи;

- дату приема;

- данные о заявителе;

- сведения об объекте муниципальной собственности;

- свою фамилию и инициалы.

3.2.5. Срок выполнения процедуры — двадцать минут.

3.2.6. Результатом исполнения административной процедуры является прием заявления.

3.3. Административная процедура «Подготовка администрацией поселения выписок из реестра объектов муниципальной собственности».

3.3.1. Специалист, ответственный за подготовку и выдачу выписок из реестра объектов муниципальной собственности, приступает к подготовке выписок из реестра объектов муниципальной собственности .

Выписка из реестра объектов муниципальной собственности оформляется в трех экземплярах:
- два выдается заявителю;

- один хранится в Администрации.

3.3.2. Решение вопроса о выдачи выписок из реестра объектов муниципальной собственности принимается в двухдневный срок со дня подачи заявления.

3.3.3. Срок исправления технических ошибок, допущенных при организации процесса подготовки выписки не должен превышать трех дней с момента обнаружения ошибки.
3.3.4. Выписка из реестра муниципальной собственности подписывается Главой поселения.

3.3.5. Срок выполнения процедуры - один час.

3.3.6. Результатом исполнения административной процедуры является -  оформленная в надлежащем порядке выписка из реестра муниципальной собственности.

3.4. Административная процедура «Выдача документов». 

3.4.1. Основанием для выдачи выписки является обращение заявителя за получением документов.

3.4.2. Специалист, ответственный за выдачу документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

3.4.3. Специалист, ответственный за выдачу документов, делает запись в журнале «регистрация выписок».

3.4.4. Специалист, ответственный за выдачу документов, выдает выписку из реестра объектов муниципальной собственности заявителю. 

3.4.5. Срок выполнения процедуры - десять минут.

3.4.6. Результатом исполнения административной процедуры является выдача выписок из реестра объектов муниципальной собственности. 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги, соблюдением последовательности действий, определенных настоящим административным регламентом, осуществляется Главой поселения и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав обратившихся в администрацию заинтересованных лиц, рассмотрение обращений заявителей, принятие по ним решений и подготовку на них ответов.

4.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой поселения и может носить плановый характер (осуществляться на основании квартальных или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению заинтересованных лиц).

4.3. Результаты проверки оформляются в виде акта (справки, письма), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
4.4. Контроль со стороны граждан, их объединений и организаций за исполнением муниципальной услуги может быть осуществлен путем запроса соответствующей информации при условии, что она не является конфиденциальной.

За исполнение муниципальной услуги муниципальные служащие администрации несут персональную ответственность, которая закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления

муниципальной услуги

5.1. Заинтересованные лица имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе исполнения муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке путем обращения в администрацию Троицкого сельского поселения или в суд в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.1.1. В досудебном (внесудебном) порядке заинтересованные лица могут обжаловать действия (бездействие):
- специалистов администрации - главе Троицкого сельского поселения.

5.1.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия или бездействие специалистов администрации, решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной услуги.

5.1.3. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.1.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является личное устное или письменное обращение заинтересованных лиц в администрацию Троицкого сельского поселения.
5.1.5. В письменной жалобе указываются: 
- фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя, в случае обращения с жалобой представителя),

- контактный почтовый адрес, 

- предмет жалобы,

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя). 

5.1.6. Жалобы граждан рассматриваются в соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
5.1.7. Должностные лица администрации проводят личный прием заявителей по утвержденному графику или в соответствии с режимом работы Администрации .

5.1.8. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалоб заинтересованных лиц, достижение по взаимному согласию договоренности (в случае личного устного обращения) или подготовка мотивированного ответа (в случае письменного обращения).
5.1.9. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о предоставлении муниципальной услуги, а к специалисту, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, применяются меры ответственности в соответствии с должностной инструкцией.

5.1.10. Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течении 5 рабочих дней после принятия решения.

Приложение 1

к Административному регламенту

Стандарт

предоставления муниципальной услуги

«Выдача выписок из реестра объектов муниципальной собственности»

	№ п/п
	
	

	1.
	Наименование муниципальной услуги
	Выдача выписок из реестра объектов муниципальной собственности

	2.
	Наименование органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Администрация Троицкого сельского поселения (далее администрация).

Ростовская область, Неклиновский район, с. Троицкое, ул. Ленина, 83.

Телефон/факс: 8 (86347) 5-61-35

Время приёма заявителей:

Вторник с 8.10 до 15.10 час. (перерыв с 12.00 до 13.00 час.)

Четверг с 8.10 до 15.10 час. (перерыв с 12.00 до 13.00 час.)

Возможно проведение консультирования с использованием сети Интернет. Форма для Интернет-консультации указана в приложении 1 к настоящему стандарту. Адрес электронной почты для обращений за консультацией sp26281@donpac.ru. 

	3.
	Результат предоставления муниципальной услуги
	По результатам предоставления услуги заявитель получает:

- выписки из реестра объектов муниципальной собственности;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

	4.
	Срок предоставления муниципальной услуги
	Услуга исполняется в течение 45 дней.

	5.
	Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
	1. Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

2. Гражданский кодекс РФ от 26.01.1996 г.;

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

4. Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Областной закон от 18.09.2006 г. № 540-ЗС «О порядке рассмотрения обращений граждан»;

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

6. Устав Троицкого сельского поселения;

7. Настоящий административный регламент.

	6.
	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
	Для выдачи выписки из реестра объектов муниципальной собственности заявителями представляются:

- заявление на выдачу выписки из реестра объектов муниципальной собственности;

-документы, удостоверяющие личности граждан, указанных в заявлении;

- документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя, 

- вступившие в законную силу судебные акты, если таковые имеются;

- в случаях, предусмотренных законом, отказ от включения в число участников общей собственности на приватизируемое жилое помещение.

В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг, а также иных услуг.

	7.
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Организация процесса выдачи выписки из реестра объектов муниципальной собственности приостанавливается на основании:

- поступило заявление от заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

	8.
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	В выдаче выписки из реестра объекетов муниципальной собственности отказывается, если:

с заявлением о выдачи выписки из реестра объектов муниципальной собственности обратилось не надлежащее лицо;

в случае отсутствия объекта в реестре объектов муниципальной собственности или информации об этом объекте.

	9.
	Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания 
	Услуги по консультированию, приему и выдаче документов предоставляются бесплатно.

	10.
	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
	Время ожидания в очереди для консультации и получения документов заявителями не должно превышать 20 минут, при подаче документов - 45 минут.

К ветеранам Великой Отечественной войны и инвалидам I и II (нерабочей) групп применяется принцип приоритетности по отношению к другим заявителям, заключающийся в возможности сдать документы на получение муниципальной услуги вне основной очереди. При этом такие заявители предъявляют специалистам, осуществляющим прием, выдачу документов и консультирование, документы, подтверждающие их принадлежность к указанной категории лиц.

	11.
	Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	Срок выполнения процедуры – 20 минут

	12.
	Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги
	Места ожидания в очереди на подачу или получение документов оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

	13.
	Показатели доступности и качества муниципальных услуг
	По адресу электронной почты sp26281@donpac.ru. можно запросить информация об оказываемых услугах, о стандартах оказания услуг, есть возможность заполнить заявление.

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

1. обеспечение повышения уровня удовлетворенности населения муниципальными услугами (оценка уровня предоставления услуг заявителями не ниже 4,0 балла (средний балл по системе оценки: 2 - неудовлетворительно, 3 - удовлетворительно, 4 - хорошо, 5 - отлично);

2. обеспечение соблюдения установленных сроков предоставления услуг (с просроченным сроком не более 5% от общего числа исполненных заявок);

3. обеспечение качества предоставления услуг (оформление документов с техническими ошибками не более 3% от общего числа оформленных заявок).

	14.
	Иные требования

Перечень лиц, являющихся получателями услуги
	Заявителями являются граждане Российской Федерации. От имени заявителя заявления могут подавать как физические, так и юридические лица.




Приложение 1

к стандарту услуги
Форма для интернет-консультации

 Регистрируется в учреждении

 Входящий N _____ от ___

 Исходящий N _____ от ___

 Срок ответа - 7 рабочих дней

Консультация

по вопросу предоставления муниципальной услуги 
	Кому (название учреждения): 
	

	Фамилия, имя, отчество (название организации)
	

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

	Адрес электронной почты для ответа
	

	К какой категории получателей услуги Вы относитесь согласно п. 1 Стандарта?
	

	У вас имеются все документы, указанные в Стандарте для получения услуги? Да/Нет.
	

	Если Нет, укажите, какие документы отсутствуют, и (или) какие дополнительные документы у Вас имеются, кроме перечисленных в Стандарте, или наличие каких-либо особых условий (ситуации).
	

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


Консультант:

____________________________________________________________________ 

 ФИО, № телефона (заполняется при подготовке ответа)

Предупреждение:

1. Сообщенные Вами сведения не будут переданы никому другому или использованы в других целях, кроме указанной.

2. Получатель не несет ответственности за сбои, нарушения в работе электронной почты, возможную утерю информации или несовместимость форматов.

3. Обращения о консультации не рассматриваются, если:

- обращение о консультировании составлено на услугу, не указанную в данном Стандарте;

- в форме обращения имеется хотя бы одно незаполненное поле;

- в поле "Тема: "электронного письма не указано "консультация".

Внимание:

1. Для получения консультации (ответа):

- заполните все поля формы, ответьте на вопросы, задайте интересующий Вас вопрос;

- заполненную форму сохраните как документ Word с именем "консультация.doc";

- откройте установленную в Вашем компьютере почтовую программу:

- скопируйте электронный адрес организации из текста Стандарта и вставьте его в поле "Кому:";

- в поле "Тема: "напишите "консультация";

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

2. Проверьте наличие в своей электронной почте уведомление от адресата о получении (прочтении) Вашего электронного письма. В случае отсутствия такого уведомления, уточните по указанному в Стандарте номеру телефона у специалиста, поступило ли к нему Ваше обращение.

3. Специалист в течение семи рабочих дней после получения запроса ответит на указанный Вами электронный адрес.

Приложение 2

к Административному регламенту

Схема процесса предоставления муниципальной услуги

«Выдача выписок из реестра объектов муниципальной собственности»

	N п/п
	Описание действия
	Ответственный 
	Исполнители 
	Время действия  (час, мин)
	Срок (завершения действия)
	Результат (выход)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	Передача документов в администрацию

	1.1.
	Получение заявления от заявителя, регистрация заявления или подготовка мотивированного отказа в приёме документов
	Глава поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	20 мин
	в день поступления
	Прием заявления или мотивированного отказа 

	01.02.12
	Подготовка администрацией поселения выписок из реестра объектов муниципальной собственности
	Глава поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	1 час
	В двухдневный срок со дня подачи документов
	Подготовленная в надлежащем порядке выписка из реестра муниципальной собственности.

	
	или подготовка проекта мотивированного отказа
	
	
	10 мин
	В день поступления
	подготовленный проект мотивированного отказа

	1.2.2
	Подписание у главы поселения выписки из реестра объектов муниципальной собственности 


	Глава поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	10 мин
	На 3 день со дня подачи документов
	Подписанная выписка из реестра объектов муниципальной собственности 

	
	Или подписания мотивированного отказа в предоставлении услуги
	
	
	
	
	подписанный мотивированный отказ

	1.3.
	Выдача договора передачи жилого помещения муниципального жилищного фонда или договора (соглашения) о реприватизации


	Глава поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	10 мин
	Не позднее  7 дней со дня подачи документов
	выдача выписок из реестра объектов муниципальной собственности.

	
	
	
	
	
	
	Выдача подготовленного мотивированного отказа

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги
	
	
	
	
	


Примечание:

Время действия и срок оказания услуги:

1. При поступлении заявления в администрацию:

оформленное решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения (строения) или мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- срок - 7 дней с даты получения заявления;

- время действия - 1 ч 40 мин;

мотивированный отказ в принятии документов:

- срок – в день обращения;

- время действия - 50 мин.

Приложение 3 к 

Административному регламенту

Главе Троицкого сельского поселения

_________________________________

 от_______________________________



  
       (Ф.И.О.)                                                                  

__________________________________

 

        (адрес, телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу выдать выписку из реестра муниципального имущества муниципального образования «Троицкое  сельское поселение» Неклиновского района Ростовской области на _____________  _______________________________________________________________________________________________________________________ по адресу: __________________________________________________________________________________________________.

Выписка необходима для предоставления в 

________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________


                      __________________

               дата






   подпись
Приложение 4 к 

Административному регламенту

ВЫПИСКА №_________

из реестра объектов муниципального имущества

Троицкого сельского поселения

Неклиновского района Ростовской области

	Реестровый №


	Балансодержатель
	Наименование
	Местонахождение

Населенный пункт

Адрес
	Площадь, кв.м


	Краткая характеристика
	Балансовая стоимость на _______г, тыс. руб.

	
	
	
	
	Общая      
	Жилая
	
	

	1
	2
	3
	4
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	


Объект внесен в реестр муниципальной собственности на основании: ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Выписка выдана ___________________ 20 __ года для предоставления ____________________________________________________________________. 

Глава поселения 

       


  _______________       







                    подпись

Приложение № 9  к  постановлению администрации 

Троицкого сельского поселения от  24.05.2012года № 35

Административный регламент

«Подготовка и выдача акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ в жилом помещении при переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое, на территории Троицкого сельского поселения."

1. Общие положения

1.1. Настоящий регламент устанавливает последовательность выполнения администрацией Троицкого сельского поселения (далее администрация) действий при оказании муниципальной услуги по подготовке и выдаче акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ в жилом помещении при переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое, а также порядок взаимодействия участников данных услуг.

1.2. Ответственность за исполнение настоящего регламента и его актуализацию несет Глава Троицкого сельского поселения.

1.3. Исполнение муниципальных услуг администрацией осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации ;
            Жилищным кодексом Российской Федерации ;
Гражданским кодексом Российской Федерации ;
Градостроительным кодексом Российской Федерации;

Законом Российской Федерации от 06.07.1991 № 1550-1 «О местном самоуправлении в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 06.10.2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» ;
Областным законом от 28.12.2005 №436-ЗС «О местном самоуправлении в Ростовской области»; 

Областным законом от 18.09.2006 №540-ЗС «О порядке рассмотрения обращений граждан» ;
Уставом муниципального образования « Троицкое сельское поселение» .

1.4.  Термины и определения, используемые в настоящем Административном регламенте:

Заявители - физические лица, имеющие соответствующие права и обращающиеся в администрацию или иной уполномоченный орган за получением муниципальных услуг по выдаче выписок из реестра объектов муниципальной собственности. От имени заявителя может обращаться за получением муниципальной услуги лицо (представитель заявителя), действующее по поручению заявителя; 

МФЦ - Многофункциональный центр - единое помещение для предоставления заявителям комплекса взаимосвязанных услуг в режиме "одного окна", соответствующее всем необходимым требованиям комфортности предоставления услуг.

Муниципальная (административная) услуга - совокупность административных процедур по реализации полномочий правоустанавливающего характера, осуществляемых Администрацией на основании обращения заявителя.

Административная процедура - это логически обособленная последовательность операций при исполнении муниципальной услуги.

Универсальная электронная карта - материальный носитель, содержащий зафиксированную на нем в визуальной (графической) и электронной (машиносчитываемой) формах информацию о пользователе картой и обеспечивающий доступ к информации о пользователе картой, используемой для удостоверения прав пользователя картой на получение государственных и муниципальных услуг, а также иных услуг, в том числе для совершения в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, юридически значимых действий в электронной форме.

1.5. Предоставление муниципальных услуг может осуществляться администрацией поселения, МФЦ или в специально оборудованной точке доступа.

1.6. Информирование о порядке предоставления муниципальных услуг, образцы документов, форму для Интернет-консультаций можно получить в месте предоставления услуги в помещении администрации Троицкого сельского поселения по адресу: Ростовская область, Неклиновский район, с. Троицкое, ул.Ленина,83, или отправив соответствующий запрос на электронный адрес администрации: sp26281@donpac.ru. Консультирование, прием и выдачу документов осуществляют специалисты администрации.

1.7. Основными требованиями к информированию заявителей являются достоверность, полнота, четкость в изложении предоставляемой информации о требуемых документах и об административных процедурах, наглядность форм предоставляемой информации, а также оперативность, удобство и доступность её получения.

1.8. Предоставление информации и муниципальных услуг осуществляется бесплатно.

1.9. Основанием для предоставления муниципальной услуги является заявление о выдаче акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ в жилом помещении при переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое. К данному заявлению прилагается следующий пакет документов:

- технический паспорт  переустроенного и (или) перепланированного  помещения;

- градостроительный план земельного участка; 

- постановление администрации поселения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое.

Заявление и пакет документов могут быть приняты специалистом администрации либо направлены в администрацию по почте. Бланк заявления можно получить у специалиста администрации.

1.10. Для получения муниципальной услуги заявителями предоставляются копии необходимых документов, указанных в п. 1.9  регламента.

1.11. В любое время с момента подачи документов на предоставление муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о прохождении документов при помощи телефона (режим "on-line") или посредством личного посещения администрации.

1.12. Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

1.13. Конечным результатом оказания муниципальной услуги является получение заявителем акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ в жилом помещении при переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое и постановление главы поселения об утверждении данного акта;

1.14. В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право  гражданина на получение  государственных муниципальных услуг.  

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги, состав,
последовательность и сроки выполнения административных

процедур, требования к порядку их выполнения

2.1. Требования, предъявляемые к предоставлению муниципальной услуги, перечень документов, необходимых для её предоставления, сроки, порядок, условия предоставления услуги и иная информация указаны в стандарте услуги (приложение № 1 к настоящему регламенту).

2.2. Предоставление муниципальных услуг включает в себя последовательность административных процедур, осуществляемых специалистами администрации.

2.3. Муниципальная услуга по выдаче акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ в жилом помещении при переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое, включает в себя следующие административные процедуры, описанные в схеме (Приложение № 2 к настоящему регламенту):

2.3.1 При получении заявления о выдаче акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ в жилом помещении при переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое и пакета (копий) документов указанные в пункте 1.9 специалист муниципального образования производит следующие действия: 

1) рассматривает данные документы на правильность их исполнения;

2) рассматривает наличие подписей и печатей, а так же сверяет указанные данные в техническом паспорте БТИ (общую и жилую площади) с данными похозяйственной книги, ведущие в муниципальном образовании.

несоответствие объекта капитального строительства требованиям градостроительного плана земельного участка;

   3) по результатам проверки, если все документы имеются и оформлены правильно, исполнитель готовит проект акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ в жилом помещении при переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое по форме согласно приложению № 6 к Административному регламенту.

   4) Если документы не в полном объеме и оформлены неправильно (после истечения срока устранения причин, послуживших основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги), исполнитель готовит отказ в предоставлении муниципальной услуги.

    5) Приемочная   комиссия   по  приемке    помещения    после завершения переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ в жилом помещении при переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое проверяет переустроенное и (или) перепланированное помещение на соответствие проекту переустройства и (или) перепланировки и действующей нормативной документации и принимает одно из решений, предусмотренных пунктом 2.3. Административного регламента.

    6) Если переустроенное и (или) перепланированное помещение соответствует проекту переустройства и (или) перепланировки и действующему законодательству члены комиссии подписывают акт приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ в жилом помещении при переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое.
     7) После подписания акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ в жилом помещении при переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое, исполнитель готовит проект постановления об утверждении данного акта приемочной комиссии, который после соответствующих согласований направляется главе поселения на подпись.
     8) После утверждения акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ в жилом помещении при переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое, два экземпляра акта и один экземпляр постановления выдаются заявителю лично или отправляются по почте, один экземпляр акта направляется в организацию по учету объектов недвижимого имущества.
    9) Если переустроенное и (или) перепланированное помещение не соответствует проекту переустройства и (или) перепланировки и действующей нормативной документации исполнитель готовит отказ в выдаче акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ в жилом помещении при переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое (далее отказ) с указанием причин отказа по форме согласно приложению №4 Административного регламента. 

Уведомление выдается заявителю лично или отправляется по почте (с уведомлением)  в течение трех рабочих дней после регистрации в приемной администрации поселения.
Максимальный срок принятия одного из решений, предусмотренных пунктом 1.13. Административного регламента составляет 30 календарных дней.

В случае передачи отдельных административных действий МФЦ действия, предусмотренные пунктами 2.2.1 (7-8), Административного регламента, осуществляются сотрудниками МФЦ в соответствии с заключенными соглашениями, в случае обращения заявителя в МФЦ. В указанном случае МФЦ представляет интересы заявителей при взаимодействии с Отделом.
3. Формы
контроля за исполнением административного регламента

3.1. Контроль за предоставлением указанных в настоящем регламенте муниципальной услуги с точки зрения соблюдения сроков и порядка исполнения административных процедур осуществляется Главой поселения.

3.2. В случае если в результате контроля обнаружены несоответствия в документах, в действиях должностных лиц, участвующих в предоставлении указанной в настоящем административном регламенте муниципальной услуги Глава поселения обеспечивает разработку и выполнение действий по устранению выявленных несоответствий и нарушений.

3.3. Персональная ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении указанной в настоящем регламенте муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги
4.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям: 

-наличие соответствующих постановлений (актов) судов, решений правоохранительных органов;

- если переустроенное и (или) перепланированное помещение не соответствует проекту перепланировки и (или) переустройства; 

- наличие иных оснований, установленных действующим законодательством;

- отсутствие документов, указанных в п. 1.9. настоящего регламента;

 -несоответствие объекта капитального строительства требованиям градостроительного плана земельного участка;

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

 -несоответствие параметров построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства проектной документации. Данное основание не применяется в отношении объектов индивидуального жилищного строительства.

4.2. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении государственной услуги, и в течение трех рабочих дней с момента принятия соответствующего решения направляется Заявителю.

4.3. Отказ в предоставлении муниципальной услуги должен содержать рекомендации о том, что нужно сделать, чтобы государственной услуга была предоставлена (предоставление необходимых документов, информации, согласований, разрешений и др.).

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

5.1. Заявитель имеет право в досудебном (внесудебном) порядке обратиться с заявлением и/или жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на имя:

1. Главы администрации Троицкого сельского поселения:

- в письменном виде: 346835, Ростовская область, Неклиновский район,      с. Троицкое, ул. Ленина,83;

- электронной почтой -sp26281@donpac.ru.;

- обратиться лично к Главе поселения, или специалисту по данной сфере время личного приема: вторник и четверг с 9.00 до 12-00, предварительная запись возможна по телефону 8 (86347) 5-61-35

2. Главы Неклиновского района:

- в письменном виде - 346830, Ростовская область, Неклиновский район,     с. Покровское, пер. Парковый, 1;

- электронной почтой - neklradm@pbox.ttn.ru;

- на личном приеме - вторник и четверг с 9.00 до 12-00, предварительная запись возможна по телефону 8 (86347) 3-12-98

5.2. В письменном (электронном) сообщении обязательно указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя),

- контактный почтовый адрес и телефон;

- предмет жалобы;

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя).

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

5.3. В случае необходимости, в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (электронному сообщению) соответствующие документы и материалы, либо их копии

Приложение 1

к Административному регламенту

Стандарт

предоставления муниципальной услуги по выдаче акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ в жилом помещении при переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое на территории Троицкого сельского поселения

	№ п/п
	
	

	1.
	Наименование муниципальной услуги
	выдаче акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ в жилом помещении при переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое



	2.
	Наименование органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Администрация Троицкого сельского поселения (далее администрация).

Ростовская область, Неклиновский район, с. Троицкое, ул.Ленина,83.

Телефон/факс: 8 (86347) 5-61-35

Время приёма заявителей:

Вторник с 8.10 до 15.10 час. (перерыв с 12.00 до 13.00 час.)

Четверг с 8.10 до 15.10 час. (перерыв с 12.00 до 13.00 час.)

Возможно проведение консультирования с использованием сети Интернет. Форма для Интернет-консультации указана в приложении 1 к настоящему стандарту. Адрес электронной почты для обращений за консультацией sp26281@donpac.ru. 

	3.
	Результат предоставления муниципальной услуги
	По результатам предоставления услуги заявитель получает: 

акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ в жилом помещении при переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое и постановление главы поселения об утверждении данного акта

Вышеуказанные документы выдаются по предъявлению:

- документа, удостоверяющего личность заявителя либо личность представителя заявителя (представитель заявителя дополнительно предоставляет документ, подтверждающий права (полномочия) действовать от имени заявителя),

- расписки, выданной при приеме пакета документов.

	4.
	Срок предоставления муниципальной услуги
	Услуга исполняется в течение 30 дней.

	5.
	Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
	1. Конституция Российской Федерации ;
2.Жилищный кодекс Российской Федерации ;
3.Гражданский кодекс Российской Федерации ;
4.Градостроительный кодекс Российской Федерации;

5.Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

6.Закон Российской Федерации от 06.07.1991 № 1550-1 «О местном самоуправлении в Российской Федерации»;

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

8.Областной закон от 28.12.2005 №436-ЗС «О местном самоуправлении в Ростовской области»;
9.Областной закон от 18.09.2006 №540-ЗС «О порядке рассмотрения обращений граждан;
Уставом муниципального образования «Троицкое сельское поселение» .



	6.
	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
	Предоставляемые копии документов подлежат нотариальному заверению, либо заверению органом (организацией), выдавшим документ. Копии документов могут быть заверены специалистом, принимающим документы, при предъявлении оригиналов.           В случае предоставления нескольких экземпляров копий документов заверению подлежит только один экземпляр копии данного документа.

Направляемые по почте копии документов подлежат обязательному нотариальному заверению, либо заверению органом (организацией), выдавшим документ (первые экземпляры). Требуемые документов возврату не подлежат, за исключением случая мотивированного отказа в предоставлении услуги.

- технический паспорт  переустроенного и (или) перепланированного  помещения;

- градостроительный план земельного участка; 

- постановление администрации поселения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое.



	7.
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	1. Наличие соответствующих постановлений (актов) судов, решений правоохранительных органов;

2. Если переустроенное и (или) перепланированное помещение не соответствует проекту перепланировки и (или) переустройства; 

3. Наличие иных оснований, установленных действующим законодательством;

4. Отсутствие документов, указанных в п. 1.9. настоящего регламента;

 5. Несоответствие объекта капитального строительства требованиям градостроительного плана земельного участка;

 6. Несоответствие объекта капитального строительства требованиям, установленным в разрешении на строительство;

 7. Несоответствие параметров построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства проектной документации. Данное основание не применяется в отношении объектов индивидуального жилищного строительства.



	8.
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	1) Отсутствие технической возможности предоставления земельного участка;

2) Наличие соответствующих постановлений (актов) судов, решений правоохранительных органов;

3) наличие у заявителя неполного комплекта документов;

4) наличие в представленных документах противоречащих сведений;

5) отрицательное заключение отделов, органов (организаций), участвующих в подготовке (осуществляющих согласование (заключение) запрашиваемого заявителем документа).

6) Наличие иных оснований, установленных действующим законодательством.

	9.
	Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами
	Услуги по консультированию, приему и выдаче документов предоставляются бесплатно.

	10.
	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
	Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов не должно превышать 45минут.
Максимальное время ожидания в очереди при подаче дополнительных документов, связанных с ранее оформленным запросом на получение информации, не должно превышать 15 минут. Время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 30 минут.

Сроки прохождения отдельных административных процедур:
прием и регистрация Заявления с описью прилагаемых документов – в течение трех рабочих дней; проверка представленных документов на соответствие установленным требованиям – в течение трех рабочих дней;
подготовка и обеспечение заблаговременной информации о предоставлении акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ в жилом помещении при переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое и постановления главы поселения об утверждении акта- в течение семи рабочих дней;
выезд комиссии с целью проведения обследования помещения на предмет о завершении переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ в жилом помещении при переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое  – в течение тридцати рабочих дней;
подготовка  акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ в жилом помещении при переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое и постановления главы поселения об утверждении акта- в течение семи рабочих дней;
– в течение четырех рабочих дней;




	11.
	Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	При предоставлении документов заявление регистрируется в день приема документов. Специалист, осуществляющий приём заполняет и распечатывает 2 экземпляра Выписки. Специалист и заявитель заверяют своей подписью экземпляры Выписки, после чего три экземпляра выдаётся заявителю в качестве подтверждения сдачи документов.

При отправке по почте документы направляются в адрес администрации ценным почтовым отправлением с описью вложения и с уведомлением о вручении. При этом заявление регистрируется в день поступления документов в администрацию.

	12.
	Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги
	Помещение администрации оборудуется в соответствии с действующими санитарными правилами и нормами. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями помещение оборудуется пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивается беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. Предусматривается предоставление услуг для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями, в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок.

Для ожидания приема заявителями, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся место, оборудованное стульями, столом (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

В помещении для работы с заявителями размещаются информационные стенды. Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте и призваны обеспечить каждого заявителя исчерпывающей информацией о предоставлении услуг.

	13.
	Показатели доступности и качества муниципальных услуг
	По адресу электронной почты sp26281@donpac.ru.  можно запросить информация об оказываемых услугах, о стандартах оказания услуг, есть возможность заполнить заявление.

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

1. обеспечение повышения уровня удовлетворенности населения муниципальными услугами (оценка уровня предоставления услуг заявителями не ниже 4,0 балла (средний балл по системе оценки: 2 - неудовлетворительно, 3 - удовлетворительно, 4 - хорошо, 5 - отлично);

2. обеспечение соблюдения установленных сроков предоставления услуг (с просроченным сроком не более 5% от общего числа исполненных заявок);

3. обеспечение качества предоставления услуг (оформление документов с техническими ошибками не более 3% от общего числа оформленных заявок).



	14.
	Иные требования

Перечень лиц, являющихся получателями услуги
	Российские  или иностранные юридические лица, имеющие правоустанавливающие документы на перепланируемое или переустраиваемое помещение; граждане РФ, иностранные граждане, лица без гражданства, имеющие правоустанавливающие документы на перепланируемое или переустраиваемое  помещение или их уполномоченные представители.

От имени заявителей за предоставлением муниципальной услуги имеют право обращаться официальные представители юридических и физических лиц. При этом представитель физического лица должен иметь нотариально удостоверенную доверенность, а представитель юридического лица должен иметь доверенность от имени юридического лица,  выданную   за    подписью руководителя или иного  лица, уполномоченного учредительными документами, заверенную печатью организации; 



Приложение 1

к стандарту услуги
Форма для интернет-консультации

Регистрируется в учреждении

Входящий  N _____ от ___

Исходящий N _____ от ___

Срок ответа - 7 рабочих дней

Консультация

по вопросу предоставления муниципальной услуги по выдаче на территории Троицкого сельского поселения выдаче акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ в жилом помещении при переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое.

	Кому (название учреждения): 
	

	Фамилия, имя, отчество (название организации)
	

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

	Адрес электронной почты для ответа
	

	К какой категории получателей услуги Вы относитесь согласно п. 1 Стандарта?
	

	У вас имеются все документы, указанные в Стандарте для получения услуги? Да/Нет.
	

	Если Нет, укажите, какие документы отсутствуют, и (или) какие дополнительные документы у Вас имеются, кроме перечисленных в Стандарте, или наличие каких-либо особых условий (ситуации).
	

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


Консультант:

____________________________________________________________________    

                 ФИО, № телефона (заполняется при подготовке ответа)
Предупреждение:

1. Сообщенные Вами сведения не будут переданы никому другому или использованы в других целях, кроме указанной.

2. Получатель не несет ответственности за сбои, нарушения в работе электронной почты, возможную утерю информации или несовместимость форматов.

3. Обращения о консультации не рассматриваются, если:

- обращение о консультировании составлено на услугу, не указанную в данном Стандарте;

- в форме обращения имеется хотя бы одно незаполненное поле;

- в поле "Тема: "электронного письма не указано "консультация".

Внимание:

1. Для получения консультации (ответа):

- заполните все поля формы, ответьте на вопросы, задайте интересующий Вас вопрос;

- заполненную форму сохраните как документ Word с именем "консультация.doc";

- откройте установленную в Вашем компьютере почтовую программу:

- скопируйте электронный адрес организации из текста Стандарта и вставьте его в поле "Кому:";

- в поле "Тема: "напишите "консультация";

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

2. Проверьте наличие в своей электронной почте уведомление от адресата о получении (прочтении) Вашего электронного письма. В случае отсутствия такого уведомления, уточните по указанному в Стандарте номеру телефона у специалиста, поступило ли к нему Ваше обращение.

3. Специалист в течение семи рабочих дней после получения запроса ответит на указанный Вами электронный адрес.
Приложение 2

к Административному регламенту

Схема процесса предоставления муниципальной услуги

по выдаче акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ в жилом помещении при переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое

на территории Троицкого сельского поселения.

	N п/п
	Описание действия
	Ответственный 
	Исполнители 
	Время действия (среднегодовые трудозатраты) (час, мин)
	Срок (завершения действия)
	Результат (выход)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	Передача документов в администрацию

	1.1.
	Получение заявления от заявителя (с пакетом документов), анализ полноты пакета документов и правильности его оформления 
	Глава поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	25 мин
	в день поступления
	принятие решения о приёме пакета документов или мотивированного отказа  

	1.2.
	Регистрация заявления или подготовка мотивированного отказа в приёме документов
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	10 мин
	в день поступления
	регистрация заявления, запись в журнале регистрации заявлений с присвоением номера или подписанный специалистом мотивированный отказ

	1.3.
	Подготовка и распечатка Выписки
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	10 мин
	в день поступления
	подписанная специалистом и заявителем Выписка

	1.4.
	Подготовка проекта документов Главы администрации 

 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	25 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный проект уведомления о  выдаче акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ в жилом помещении при переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое



	
	или подготовка проекта мотивированного отказа
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный проект мотивированного отказа

	1.5.
	Подписание проекта документов Главы администрации о выдаче акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ в жилом помещении при переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое


	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	проверенный и завизированный проект решения о выдаче акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ в жилом помещении при переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое

 

	
	или визирование проекта мотивированного отказа в предоставлении услуги
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	проверенный и завизированный проект мотивированного отказа

	1..6
	Подготовка решения Главы администрации о выдаче акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ в жилом помещении при переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое


	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленное решение Главы

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный мотивированный отказа

	1.7.
	Подписание решение о выдаче акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ в жилом помещении при переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое

.
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подписанное решение Главы

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги


	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подписанный мотивированный отказа

	1.8.
	Регистрация решения о выдаче акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ в жилом помещении при переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое

.
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 30 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	зарегистрированное уведомление Главы

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	зарегистрированный мотивированный отказа

	1.9.
	Отправление по почте 3-ех экземпляров решения о выдаче акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ в жилом помещении при переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое


	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	7 мин
	со 2-го по 30 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подписанное решение Главы

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги  заявителю
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подписанный мотивированный отказа

	1.10.
	Выдача заявителю оформленного решения о выдаче акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ в жилом помещении при переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое

.
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	6 мин
	с 10-го по 30 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подпись заявителя в соответствующей графе выписки

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги  заявителю


	
	
	
	со 2-го по 7 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подпись заявителя на втором экземпляре мотивированного отказа в предоставлении услуги  

	2
	Передача документов заявителем по почте

	2.1.
	Получение заявления (с пакетом документов) заказным почтовым отправлением, его регистрация, передача для резолюции
	специалист 1 категории (инспектор)
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	15 мин
	в день поступления
	регистрация в журнале входящей корреспонденции

	2.2.
	Оформление резолюции Главы поселения
	Глава поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	20 мин
	в день поступления
	резолюция на заявлении

	2.3.
	Получение заявления (с пакетом документов)
	специалист 1 категории (инспектор)
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	1 мин
	не позднее следующего рабочего дня после даты регистрации заявления
	поступление заявления с резолюцией в приёмную 

	2.4.
	Формирование реестра распределенной корреспонденции и передача к исполнению распределенной корреспонденции исполнителям под роспись
	специалист 1 категории (инспектор)
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	1 мин
	в день поступления документов в приёмную
	Поступление пакета документов с заявлением специалисту, ответственному за предоставление услуги

	2.5.
	Получение заявления от заявителя (с пакетом документов), анализ полноты пакета документов и правильности его оформления 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	1 мин
	в день поступления
	принятие решения о приёме пакета документов или мотивированного отказа  

	2.6.
	Подготовка проекта 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	25 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный проект решения Главы

	
	или подготовка проекта мотивированного отказа
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный проект мотивированного отказа

	2.7.
	Подписание проекта решения о выдаче акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ в жилом помещении при переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое

. 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	проверенный и завизированный проект решения Главы

	
	или визирование проекта мотивированного отказа в предоставлении услуги
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	проверенный и завизированный проект мотивированного отказа

	2.8.
	Подготовка решения о выдаче акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ в жилом помещении при переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое

.
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленное решение Главы

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги


	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный мотивированный отказа

	2.9.
	Подписание акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ в жилом помещении при переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое


	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подписанное решение Главы

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подписанный мотивированный отказа

	2.10.
	Регистрация постановления главы об утверждении акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ в жилом помещении при переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое

. и передача для отправления по почте
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 30 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	зарегистрированное распоряжение Главы

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	зарегистрированный мотивированный отказа

	2.11.
	Отправление по почте 3-ех экземпляров выдаче акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ в жилом помещении при переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое


	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	7 мин
	со 2-го по 30 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подписанное решение Главы

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги  заявителю
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подписанный мотивированный отказа

	2.12.
	Выдача заявителю оформленного решения о выдаче акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ в жилом помещении при переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое

 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	6 мин
	с 10-го по 30 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подпись заявителя в соответствующей графе выписки

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги  заявителю
	
	
	
	со 2-го по 7 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подпись заявителя на втором экземпляре мотивированного отказа в предоставлении услуги  


Примечание:

Время действия и срок оказания услуги:

1. При поступлении заявления в администрацию:

оформленное решения о разрешении на ввод в эксплуатацию жилищного строительства или мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- срок - 30 дней с даты получения заявления;

- время действия - 1 ч 44 мин;

мотивированный отказ в принятии документов:

- срок – в день обращения;

- время действия - 1 ч 10 мин.

2. При поступлении заявления по почте:

оформленные в установленном порядке документы:

- срок - 7 дней с даты получения заявления;

- время действия - 1 ч 15 мин;

мотивированный отказ:

- срок - 7 дней с даты получения заявления;

- время действия - 1 ч 7 мин.

Приложение 3 к 

Административному регламенту

Главе Троицкого сельского поселения



                                                         __________________________

                                                                                 (Ф.И.О. , наименование заявителя) 

                                                              ___________________________________

                                                              ___________________________________

                                                                                       (почтовый индекс, адрес проживания                         

                                                                         ____________________________________             

                                                                                        или юридический адрес, телефон) 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу выдать акт приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ в жилом помещении при переводе жилого помещения в нежилое (или нежилого помещения в жилое), расположенного по адресу: __________________________________________

Приложение: 1._______________________________на ______л.  в _______экз.




(наименование документа)
   2._______________________________на ______л.  в _______экз.




(наименование документа)
Информацию о ходе предоставления муниципальной услуги прошу предоставить по адресу:_______________________________________________
 Дата                                                                                 Подпись заявителя

Приложение 4

к Административному регламенту

 
Р А С П И С К А

в получении документов

 

 

 Документы, представленные в администрацию _________________________________ поселения «____»_______________ 20___ года:

 (дата) 

Перечень прилагаемых документов для предоставления муниципальной услуги: 

 _________________________________________________________________

_ 







(перечень иных документов при их наличии)

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Входящий номер регистрации заявления _________________________________________________

«____»_____________ 20___ г.
 __________________ 
______________________________

(дата)




 (подпись)


 (расшифровка подписи заявителя

Приложение 5

к Административному регламенту

    УТВЕРЖДЕНО

Постановлением администрации Троицкого с/п

от “____” ___________20____г. №_______

акт

приемочной комиссии по приемке  в эксплуатацию помещения после завершения переустройства и  перепланировки при переводе жилого помещения в нежилое (или нежилого помещения в жилое)

по ул._______________

от «____»____________20____г. №______


          с.Троицкое
ПРИЕМОЧНАЯ КОМИССИЯ,
назначенная постановлением администрации Троицкого сельского поселения от ___________ № __
в составе: 

председатель:

	 _____________________ 

 Члены комиссии:

____________________________________________

______________________


	__________________________________________

__________________________________________

__________________________________________

__________________________________________


КОМИССИЯ УСТАНОВИЛА:
1. Собственником  _______________________________________________
предъявлено  к  приемке  в  эксплуатацию помещение   после   завершения переустройства и перепланировки в жилом доме при переводе жилого помещения в нежилое (или нежилого помещения в жилое) по ул. ___________
2. Переустройство  и (или) перепланировка произведена на основании постановления администрации города от  ____________ № _____

3. Предъявленное к приемке помещение имеет следующие показатели: 
Общая площадь                _______________
Торговая (жилая) площадь            ______________
4. Основные конструктивные особенности:

Стены __________________

Перегородки _______________

5. Инженерное оборудование _____________________________________

6. Стоимость принимаемых основных фондов - _____________________
ЗАКЛЮЧЕНИЕ КОМИССИИ:

Помещение после завершения переустройства и перепланировки при переводе жилого помещения в нежилое (или нежилого помещения в жилое) по ул._____________________, принять в эксплуатацию.

Особые отметки________________________________________________

Председатель приемочной комиссии
_________________/ ____________
 подпись

Члены приемочной комиссии:                   _________________/ ____________

 подпись

________________/ _____________
подпись

________________/  ____________
 подпись

   Застройщик:     _______________/  _______________
подпись


Приложение № 10 к постановлению 

администрации Троицкого сельского поселения 

от 24.05.2012года № 35

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги 
«Присвоение или изменение адреса объекту адресации».

1. Общие положения

1.1. Настоящий регламент устанавливает последовательность выполнения администрацией Троицкого сельского поселения (далее администрация) действий при оказании муниципальной услуги по установлению и изменению адресов объектам адресации и оформления адресных документов, а также порядок взаимодействия участников данной услуги.

1.2. Ответственность за исполнение настоящего регламента и его актуализацию несет Глава Троицкого сельского поселения.

1.3. Исполнение муниципальных услуг администрацией осуществляется в соответствии с:

-   Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

-   Гражданским кодексом РФ от 26.01.1996;

-   Градостроительным кодексом Российской Федерации;

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

- Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости";

- Областным законом от 28.12.2005 № 436-ЗС «О местном самоуправлении в Ростовской области»; 

- Областным законом от 18.09.2006 № 540-ЗС «О порядке рассмотрения обращений граждан»;

- Постановлением Администрации Ростовской области № 128 от 29.03.2004 г. « О единой системе адресного описания местоположения объектов градостроительной деятельности и порядке ведения единого адресного реестра городских и сельских поселений области»

-    Постановлением Главы Неклиновского района  от 25.05.2004 г. № 351 «О порядке оформления, регистрации и использования адресного описания местоположения объектов градостроительной деятельности»

- Уставом муниципального образования «Троицкое сельское поселение».

1.4.  Термины и определения, используемые в настоящем Административном регламенте:

Заявители - физические лица, имеющие соответствующие права и обращающиеся в администрацию или иной уполномоченный орган за получением муниципальных услуг по выдаче выписок из реестра объектов муниципальной собственности. От имени заявителя может обращаться за получением муниципальной услуги лицо (представитель заявителя), действующее по поручению заявителя; 

МФЦ - Многофункциональный центр - единое помещение для предоставления заявителям комплекса взаимосвязанных услуг в режиме "одного окна", соответствующее всем необходимым требованиям комфортности предоставления услуг.

Муниципальная (административная) услуга - совокупность административных процедур по реализации полномочий правоустанавливающего характера, осуществляемых Администрацией на основании обращения заявителя.

Административная процедура - это логически обособленная последовательность операций при исполнении муниципальной услуги.

Универсальная электронная карта - материальный носитель, содержащий зафиксированную на нем в визуальной (графической) и электронной (машиносчитываемой) формах информацию о пользователе картой и обеспечивающий доступ к информации о пользователе картой, используемой для удостоверения прав пользователя картой на получение государственных и муниципальных услуг, а также иных услуг, в том числе для совершения в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, юридически значимых действий в электронной форме.

1.5. Предоставление муниципальных услуг может осуществляться администрацией поселения, МФЦ или в специально оборудованной точке доступа.

1.6. Информирование о порядке предоставления муниципальных услуг, образцы документов, форму для Интернет-консультаций, согласно приложения № 4, можно получить в месте предоставления услуги в помещении администрации Троицкого сельского поселения по адресу: Ростовская область, Неклиновский район, с. Троицкое, ул. Ленина, 83. Телефон/факс: 8 (86347) 5-61-35, или отправив соответствующий запрос на электронный адрес администрации: sp 26281 @ donpac.ru Консультирование, прием и выдачу документов осуществляют специалисты администрации.

1.7. Основными требованиями к информированию заявителей являются достоверность, полнота, четкость в изложении предоставляемой информации о требуемых документах и об административных процедурах, наглядность форм предоставляемой информации, а также оперативность, удобство и доступность её получения.

1.8. Предоставление информации и муниципальных услуг осуществляется бесплатно.

1.9. Основанием для предоставления муниципальной услуги является заявление (приложение 2) с приложением пакета необходимых документов. Заявление и пакет документов могут быть приняты специалистом администрации либо направлены в администрацию по почте. Бланк заявления можно получить у специалиста администрации.

1.10. Для получения муниципальной услуги заявителями предоставляются необходимые документы, указанные в п. 6 Приложения 1 к настоящему регламенту.

1.11. В любое время с момента подачи документов на предоставление муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о прохождении документов при помощи телефона (режим "on-line") или посредством личного посещения администрации.

1.12. На основании письменного обращения заявителя предоставление муниципальной услуги может быть прекращено до регистрации подписания распоряжения Главой поселения  по установлению и изменению адресов объектам адресации. При этом копии поданных документов остаются в администрации.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги, состав,
последовательность и сроки выполнения административных

процедур, требования к порядку их выполнения

2.1. Требования, предъявляемые к предоставлению муниципальной услуги, перечень документов, необходимых для её предоставления, сроки, порядок, условия предоставления услуги и иная информация указаны в стандарте услуги (приложение № 1 к настоящему регламенту).

2.2. Предоставление муниципальных услуг включает в себя последовательность административных процедур, осуществляемых специалистами администрации.

2.3. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.

2.4. Муниципальная услуга оказывается в один этап. 

2.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

 выдача (направление) заявителю решения по установлению и изменению адресов объектам адресации.

3. Описание административных процедур

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя:

- прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов;

- рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов;

- принятие уполномоченным должностным лицом решения по результатам рассмотрения и проверки заявления и приложенных к нему документов;

- выдача (направление) заявителю решения по установлению и изменению адресов объектам адресации. 

3.2. Прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в администрацию поселения с заявлением в соответствии с пунктом 6 стандарта настоящего регламента.

3.2.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист администрации поселения (далее – специалист). 

3.2.3. Правоустанавливающие документы на объекты адресации  представляются в двух экземплярах, один из которых должен быть подлинником, а другой копией, либо в виде засвидетельствованных в нотариальном порядке копий.

3.2.4. Кадастровый план земельного участка (кадастровый паспорт) представляется в двух экземплярах, один из которых должен быть подлинником, а другой копией.

3.2.5. Специалист проверяет надлежащее оформление заявления и соответствие приложенных к нему документов документам, указанным в заявлении. 

В случае ненадлежащего оформления заявления (при отсутствии сведений о заявителе, подписи заявителя), несоответствия приложенных к заявлению документов документам, указанным в заявлении, специалист возвращает документы заявителю и разъясняет ему причины возврата. 

В случае надлежащего оформления заявления и соответствия приложенных к нему документов документам, указанным в заявлении, специалист в установленном порядке регистрирует заявление, выдает расписку в получении документов (приложение 3) с указанием перечня представленных документов и даты их получения администрацией поселения.

Специалист в день регистрации передает заявление и приложенные к нему документы на рассмотрение Главе поселения.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 2 дня. 

3.3. Рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является передача специалистом заявления и приложенных к нему документов на рассмотрение Главе поселения.

Ответственными за выполнение административной процедуры являются Глава поселения и специалист. 

3.3.2. Глава поселения в течение дня, следующего за днем регистрации, рассматривает заявление и приложенные к нему документы и налагает резолюцию с поручением специалисту рассмотрения и проверки представленных документов.

3.3.3. Специалист в течение 22 дней:

- проводит проверку наличия документов, указанных в пункте 6 стандарта регламента, предусмотренных пунктом 5.4. статьи 5 Постановления Администрации Ростовской области № 128 от 29.03.2004 г. « О единой системе адресного описания местоположения объектов градостроительной деятельности и порядке ведения единого адресного реестра городских и сельских поселений области», осуществляет подготовку соответствующего заключения по утвержденной администрацией поселения форме, а также проект решения  об установлении или изменении адресов объектам адресации либо об отказе  с указанием причин отказа (далее – проект решения об установлении или изменении адресов объектам адресации ) либо проект решения об отказе в об установлении или изменении адресов объектам адресации с указанием причин отказа (далее – проект решения об отказе в  об установлении или изменении адресов объектам адресации ) и передает его на рассмотрение Главе поселения;

- осуществляет подготовку запроса в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о собственниках соседних объектов адресации, анализирует полученный ответ и учитывает его при рассмотрении и проверке заявления и приложенных к нему документов.

3.3.4. Глава поселения в течение 1 дня проверяет правильность подготовленного и принятого специалистом решения о подготовке проекта решения об установлении или изменении адресов объектам адресации или проекта решения об отказе в  установлении или изменении адресов объектам адресации  и оформления проекта. В случае согласия с принятым решением и правильности оформления проекта решения или проекта решения об отказе Глава поселения визирует  проект и передает его вместе с пакетом документов специалисту администрации. В случае наличия замечаний по принятому решению и (или) оформлению проекта решения Глава поселения возвращает специалисту документы с резолюцией о доработке. Доработанный в течение 1 дня проект решения или проект решения об отказе передается специалистом Главе поселения.

3.3.5. Глава поселения в течение 3 дней проверяет правильность принятого специалистом решения об установлении или изменении адресов объектам адресации либо об отказе  с указанием причин отказа и оформления проекта. В случае согласия с принятым решением и правильности оформления проекта Глава поселения визирует проект решения. В случае наличия замечаний по принятому решению и (или) по оформлению проекта решения Глава поселения возвращает специалисту документы с резолюцией о доработке. Доработанный в течение 1 дня проект решения передается Главе поселения. 

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 30 дней.

3.4. Принятие уполномоченным должностным лицом решения по результатам рассмотрения и проверки заявления и приложенных к нему документов.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является получение Главой поселения проекта решения  об установлении или изменении адресов объектам адресации либо об отказе  с указанием причин отказа. 

Ответственным за выполнение административной процедуры является Глава поселения. 

3.4.2. Глава поселения в течение 3 дней рассматривает представленный проект решения об установлении или изменении адресов объектам адресации  и приложенные к нему документы и принимает решение об установлении или изменении адресов объектам адресации либо об отказе  с указанием причин отказа  подписывая соответствующий проект. 

3.4.3. В случае наличия замечаний по проекту решения  об установлении или изменении адресов объектам адресации  и (или) по его оформлению Глава поселения может направить соответствующий проект и приложенные к нему документы специалисту администрации на доработку. 

Доработанный в течение 2 дней проект решения  или проект решения об отказе  передается специалистом Главе поселения для подписания.

3.4.4. Подписанный Главой поселения проект решения или проект решения об отказе направляется специалисту.

3.4.5.  Специалист в тот же день направляет Главе поселения на подпись решение об установлении или изменении адресов объектам адресации  (далее – распоряжение об установлении или изменении адресов объектам адресации) или по два экземпляра решения об отказе в установлении или изменении адресов объектам адресации (далее – решение об отказе в  установлении или изменении адресов объектам адресации).

3.4.6. Глава поселения в течение 2 дней подписывает решение об установлении или изменении адресов объектам адресации и предает указанные документы специалисту. 

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 8 дней.

3.5. Выдача (направление) заявителю решения об установлении или изменении адресов объектам адресации. 

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом подписанного Главой поселения решения об установлении или изменении адресов объектам адресации. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист администрации поселения.

3.5.2. Специалист не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения об установлении или изменении адресов объектам адресации выдает заявителю или направляет по почте в адрес заявителя решение об установлении или изменении адресов объектам адресации, а также возвращает представленные заявителем подлинники правоустанавливающих документов и кадастровый план земельного участка.

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.

 3.6. Основания для отказа в предоставлении услуги

3.6.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- обращение заявителя о выдаче документов, оформление которых не осуществляется Администрацией Троицкого сельского поселения;

- отсутствие права у заявителя и соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

- представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком  (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса и др.);

- наличие у заявителя неполного комплекта документов, определенного настоящим Административным регламентом;

- требование заявителя выдать документ в срок меньший, чем установлено для данного вида документа настоящим Административным регламентом и действующим законодательством РФ;

- невозможность подготовки запрашиваемого документа в силу обстоятельств, ранее неизвестных при приеме документов;

- отрицательное заключение отделов, органов (организаций), участвующих в подготовке  (осуществляющих согласование (заключение)  запрашиваемого заявителем документа;

- отказ заявителя оплатить работы (услуги), выполняемые (оказываемые) на возмездной основе или на безвозмездной основе с оплатой согласования (заключения), а также представить надлежащим образом оформленные документы об оплате;

- если заявитель не устранит причины, препятствующие подготовке документов, в срок, указанный в уведомлении о приостановлении;
- иные причины, предусмотренные действующим законодательством РФ.

4. Формы
контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за предоставлением указанных в настоящем регламенте муниципальной услуги с точки зрения соблюдения сроков и порядка исполнения административных процедур осуществляется Главой поселения.

4.2. В случае если в результате контроля обнаружены несоответствия в документах, в действиях должностных лиц, участвующих в предоставлении указанной в настоящем административном регламенте муниципальной услуги Глава поселения обеспечивает разработку и выполнение действий по устранению выявленных несоответствий и нарушений.

4.3. Персональная ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении указанной в настоящем регламенте муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

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

5.1. Заявитель имеет право в досудебном (внесудебном) порядке обратиться с заявлением и/или жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на имя:

1. Главы Троицкого сельского поселения:

- в письменном виде: 346865, Ростовская область, Неклиновский район, с. Троицкое , ул. Ленина, 83;

- электронной почтой - sp 26281 @ donpac.ru

 HYPERLINK "mailto:26271@donpac.ru"
 ;

- обратиться лично к Главе поселения, время личного приема: вторник и четверг с 8.00 до 12-00, предварительная запись возможна по телефону 8 (86347) 5-61-35.

2. Главы Неклиновского района:

- в письменном виде - 346830, Ростовская область, Неклиновский район, с. Покровское, пер. Парковый, 1;

- электронной почтой - neklradm@pbox.ttn.ru;

- на личном приеме - вторник с 9.00 до 12-00, предварительная запись возможна по телефону 8 (86347) 3-12-98

5.2. В письменном (электронном) сообщении обязательно указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя),

- контактный почтовый адрес и телефон;

- предмет жалобы;

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя).

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

5.3. В случае необходимости, в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (электронному сообщению) соответствующие документы и материалы, либо их копии.

Приложение 1

к Административному регламенту

Стандарт 

предоставления муниципальной услуги по установлению и изменению адресов объектам адресации и оформления адресных документов на территории Троицкого сельского поселения

	№ п/п
	
	

	1.
	Наименование муниципальной услуги
	Установление и изменение адресов объектам адресации и оформления адресных документов. 

	2.
	Наименование органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Администрация Троицкого сельского поселения (далее администрация).

Ростовская область, Неклиновский район, с. Троицкое , ул.Ленина, 83

Телефон/факс: 8 (86347) 5-61-35

Время приёма заявителей:

Вторник с 8.10 до 15.10 час. (перерыв с 12.00 до 13.00 час.)

Четверг с 8.10 до 15.10 час. (перерыв с 12.00 до 13.00 час.)

Возможно проведение консультирования с использованием сети Интернет. Форма для Интернет-консультации указана в приложении 1 к настоящему стандарту. Адрес электронной почты для обращений за консультацией sp 26281 @ donpac.ru 

	3.
	Результат предоставления муниципальной услуги
	Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

 1) выдача  или направление заявителю распоряжения об установлении или изменении адресов объектам адресации.



	4.
	Срок предоставления муниципальной услуги
	Услуга исполняется в течение - 30 дней со дня регистрации заявления.

	5.
	Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
	Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

Гражданский кодекс РФ от 26.01.1996;

Градостроительный кодекс Российской Федерации;

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

Федеральный закон от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости";

Областной закон от 28.12.2005 № 436-ЗС «О местном самоуправлении в Ростовской области»; 

Областной закон от 18.09.2006 № 540-ЗС «О порядке рассмотрения обращений граждан»;

Постановление Администрации Ростовской области № 128 от 29.03.2004 г. « О единой системе адресного описания местоположения объектов градостроительной деятельности и порядке ведения единого адресного реестра городских и сельских поселений области»

Постановление Главы Неклиновского района  от 25.05.2004 г. № 351 «О порядке оформления, регистрации и использования адресного описания местоположения объектов градостроительной деятельности»

Устав муниципального образования «Троицкое сельское поселение».



	6.
	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
	Для установления и изменения адресов объектам адресации и оформления адресных документов  заявитель предоставляет следующие документы:

- заявление об установлении и изменении адресов объектам адресации и оформления адресных документов по форме согласно приложению 2 к настоящему регламенту;

        - копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического лица;

         - копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического лица, если с Заявлением обращается представитель заявителя (заявителей

- правоустанавливающие документы на объекты адресации, в отношении которых должен быть установлен или изменен адрес (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

-  другие документы, в которых идет разночтение адреса;

- кадастровый план (чертеж границ) сформированного земельного участка, предоставленного (предоставляемого) заинтересованному лицу в собственность, пожизненное наследуемое владение, постоянное бессрочное пользование или в аренду;

- если адрес присваивается отдельному строению, не принадлежащему собственнику земельного участка, заявитель дополнительно представляет топографическую съемку территории, на которой расположен объект адресации, с границами земельного участка и близлежащими зданиями и сооружениями;

Предоставляемые копии документов подлежат нотариальному заверению, либо заверению органом (организацией), выдавшим документ. Копии документов могут быть заверены специалистом, принимающим документы, при предъявлении оригиналов. Правоустанавливающие документы на объекты адресации, в отношении которых должен быть установлен или изменен адрес представляются в двух экземплярах, один из которых должен быть подлинником, а другой копией, либо в виде засвидетельствованных в нотариальном порядке копий.

Направляемые по почте копии документов подлежат обязательному нотариальному заверению, либо заверению органом (организацией), выдавшим документ (первые экземпляры) и также направляются в 2-х экземплярах. 

	7.
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	1) отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

2) представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (отсутствие подписей и печатей на документах, наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса и др.);

3) отсутствие в заявлении обязательной к указанию информации;

4) наличие у заявителя неполного комплекта документов.

	8.
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	1) В случае непредставления определенных документов  пунктом 5.4. статьи 5 Постановления Администрации Ростовской области № 128 от 29.03.2004 г. « О единой системе адресного описания местоположения объектов градостроительной деятельности и порядке ведения единого адресного реестра городских и сельских поселений области»

2) несоблюдения условий предусмотренных  пунктом 7.10 статьи 7 Постановления Администрации Ростовской области № 128 от 29.03.2004 г. « О единой системе адресного описания местоположения объектов градостроительной деятельности и порядке ведения единого адресного реестра городских и сельских поселений области»

3) представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (отсутствие подписей и печатей на всех документах, наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса и др.);

5) отсутствие в заявлении обязательной к указанию информации;

6) наличие у заявителя неполного комплекта документов;

7) наличие в представленных документах противоречащих сведений;

8) отрицательное заключение отделов, органов (организаций), участвующих в подготовке (осуществляющих согласование (заключение) запрашиваемого заявителем документа).

Решение об отказе в установлении или изменении адреса объектам адресации, должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные  Постановлением Администрации Ростовской области № 128 от 29.03.2004 г. « О единой системе адресного описания местоположения объектов градостроительной деятельности и порядке ведения единого адресного реестра городских и сельских поселений области»

	9.
	Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами
	Услуги по консультированию, приему и выдаче документов предоставляются бесплатно.

	10.
	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
	Время ожидания в очереди для консультации и получения документов заявителями не должно превышать 15 минут, при подаче документов - 45 минут.

К ветеранам Великой Отечественной войны и инвалидам I и II (нерабочей) групп применяется принцип приоритетности по отношению к другим заявителям, заключающийся в возможности сдать документы на получение муниципальной услуги вне основной очереди. При этом такие заявители предъявляют специалистам, осуществляющим прием, выдачу документов и консультирование, документы, подтверждающие их принадлежность к указанной категории лиц.

	11.
	Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	При предоставлении документов заявление регистрируется в день приема документов. Специалист, осуществляющий приём заполняет и распечатывает 2 экземпляра Расписки (приложение 3 к настоящему регламенту). Специалист и заявитель заверяют своей подписью экземпляры Расписки, после чего один экземпляр выдаётся заявителю в качестве подтверждения сдачи документов. Приём заявления с пакетом документов, а также подготовка расписки в получении документов не должны превышать 45 минут.

При отправке по почте документы направляются в адрес администрации ценным почтовым отправлением с описью вложения и с уведомлением о вручении. При этом заявление регистрируется в день поступления документов в администрацию.

	12.
	Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги
	Помещение администрации оборудуется в соответствии с действующими санитарными правилами и нормами. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями помещение оборудуется пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивается беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. Предусматривается предоставление услуг для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями, в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок.

Для ожидания приема заявителями, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся место, оборудованное стульями, столом (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

В помещении для работы с заявителями размещаются информационные стенды. Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте и призваны обеспечить каждого заявителя исчерпывающей информацией о предоставлении услуг.

	13.
	Показатели доступности и качества муниципальных услуг
	По адресу электронной почты sp 262781 @ donpac.ru   можно запросить информацию об оказываемых услугах, о стандартах оказания услуг, есть возможность заполнить заявление.

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

1) обеспечение повышения уровня удовлетворенности населения муниципальными услугами (оценка уровня предоставления услуг заявителями не ниже 4,0 балла (средний балл по системе оценки: 2 - неудовлетворительно, 3 - удовлетворительно, 4 - хорошо, 5 - отлично);

2) обеспечение соблюдения установленных сроков предоставления услуг (с просроченным сроком не более 5% от общего числа исполненных заявок);

3) обеспечение качества предоставления услуг (оформление документов с техническими ошибками не более 3% от общего числа оформленных заявок).

	14.
	Иные требования

Перечень лиц, являющихся получателями услуги
	Получателями муниципальной услуги являются как физические, так и юридические лица, являющиеся собственниками жилых и нежилых помещений, расположенных на территории Троицкого сельского поселения, либо уполномоченные ими в установленном законом порядке лица.


Приложение № 4

к Административному регламенту

Форма для интернет-консультации

                                        Регистрируется в учреждении

                                                Входящий  N _____ от ___

                                                Исходящий N _____ от ___

                                         Срок ответа - 7 рабочих дней

Консультация

по вопросу предоставления муниципальной услуги по установлению и изменению адресов объектам адресации и оформления адресных документов 
	Кому (название учреждения): 

	Фамилия, имя, отчество (название организации)
	

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

	Адрес электронной почты для ответа
	

	К какой категории получателей услуги Вы относитесь согласно п. 1 Стандарта?
	

	У вас имеются все документы, указанные в Стандарте для получения услуги? Да/Нет.
	

	Если Нет, укажите, какие документы отсутствуют, и (или) какие дополнительные документы у Вас имеются, кроме перечисленных в Стандарте, или наличие каких-либо особых условий (ситуации).
	

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


Консультант:

____________________________________________________________________    

                 ФИО, № телефона (заполняется при подготовке ответа)

Предупреждение:

1. Сообщенные Вами сведения не будут переданы никому другому или использованы в других целях, кроме указанной.

2. Получатель не несет ответственности за сбои, нарушения в работе электронной почты, возможную утерю информации или несовместимость форматов.

3. Обращения о консультации не рассматриваются, если:

- обращение о консультировании составлено на услугу, не указанную в данном Стандарте;

- в форме обращения имеется хотя бы одно незаполненное поле;

- в поле "Тема: "электронного письма не указано "консультация".

Внимание:

1. Для получения консультации (ответа):

- заполните все поля формы, ответьте на вопросы, задайте интересующий Вас вопрос;

- заполненную форму сохраните как документ Word с именем "консультация.doc";

- откройте установленную в Вашем компьютере почтовую программу:

- скопируйте электронный адрес организации из текста Стандарта и вставьте его в поле "Кому:";

- в поле "Тема: "напишите "консультация";

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

2. Проверьте наличие в своей электронной почте уведомление от адресата о получении (прочтении) Вашего электронного письма. В случае отсутствия такого уведомления, уточните по указанному в Стандарте номеру телефона у специалиста, поступило ли к нему Ваше обращение.

3. Специалист в течение семи рабочих дней после получения запроса ответит на указанный Вами электронный адрес.

Приложение 2

к Административному регламенту

Главе Троицкого сельского поселения

_________________________________

 

З А Я В Л Е Н И Е

по установлению и изменению адресов объектам адресации и оформления адресных документов 

от _________________________________________________________________________________

(для физических лиц указать: фамилию, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность, индекс и адрес места жительства,

___________________________________________________________________________________

номер телефона; для юридических лиц указать: наименование, организационно-правовую форму, индекс и адрес места нахождения, номер ___________________________________________________________________________________

телефона; для уполномоченного лица указать: фамилию, имя, отчество, реквизиты доверенности или документа, ___________________________________________________________________________________

удостоверяющего полномочия и прилагаемого к заявлению)

Место нахождения проживания: индекс ____________, Ростовская область, Неклиновский район, ___________________________________________________________________________________

(указать полный адрес: улица, дом, корпус, строение, квартира, комната, этаж)

Прошу установить  изменить адрес объектов недвижимого имущества 

(нежилое, жилое)

___________________________________________________________________________________

(указать основание возникновения права)

___________________________________________________________________________________, расположенных по ранее установленному (местоположению) адресу:

___________________________________________________________________________________

К заявлению прилагаю следующие документы:

1. Правоустанавливающие документы на объекты адресации (объекты недвижимого имущества ____________________________________________________________________ на ____ листах.

 (указываются вид и реквизиты документа с отметкой – подлинник или нотариально заверенная копия)

2.Кадастровый план  земельного участка  (кадастровый  паспорт) на ____ листах.

3. Доверенность (в случае представительства) на _____ листах.

4. Иные документы: ________________________________________________________.

(перечень иных документов при их наличии), (ненужное зачеркивать)

 

Подпись лица, подавшего заявление:

 «____»_____________ 20___ г. 
__________________ 
______________________________


 (дата) 




 (подпись) 


 (расшифровка подписи заявителя)

 

Расписку в получении документов с указанием их перечня и даты приема получил:

 «____»_____________ 20___ г.
 __________________ 
______________________________

(дата)


 (подпись)


 (расшифровка подписи заявителя) 
Приложение 3

к Административному регламенту

 

Р А С П И С К А

в получении документов

 

 

 Документы, представленные в администрацию _________________________________ поселения «____»_______________ 20___ года:

 (дата) 

1. Заявление об установлении или изменении адреса объектам адресации.

2. Правоустанавливающие документы объектов адресации. 

___________________________________________________________________________________ 

(указываются вид и реквизиты документа с отметкой – подлинник или нотариально заверенная копия)

______________________________________________________________________ на ____ листах.

3. Кадастровый план земельного участка (кадастровый паспорт)на _____ листах.

4. Доверенность (в случае представительства) на ______ листах.

5. Иные документы __________________________________________________________________ 






(перечень иных документов при их наличии)

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Входящий номер регистрации заявления _________________________________________________

«____»_____________ 20___ г.
 __________________ 
______________________________

(дата)




 (подпись)


 (расшифровка подписи заявителя)

 
Приложение 5

к Административному регламенту

Схема последовательности административных процедур

представления муниципальной услуги по установлению и изменению адресов объектам адресации и оформления адресных документов

	N п/п
	Описание действия
	Ответственный 
	Исполнители 
	Время действия (среднегодовые трудозатраты) (час, мин)
	Срок (завершения действия)
	Результат (выход)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	Передача документов в администрацию лично или через представителя

	1.1.
	Получение заявления от заявителя (с пакетом документов), анализ полноты пакета документов и правильности его оформления 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	25 мин
	в день поступления
	Принятие решения о приёме пакета документов или мотивированного отказа  

	1.2.
	Регистрация заявления или подготовка мотивированного отказа в приёме документов
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	10 мин
	в день поступления
	регистрация заявления, запись в журнале регистрации заявлений с присвоением номера или подписанный специалистом мотивированный отказ


	1.3.
	Подготовка и распечатка Расписки
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	10 мин
	в день поступления
	подписанная специалистом и заявителем Расписка в получении заявления с перечислением прилагаемых документов

	1.4.
	Передача пакета документов Главе поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	2 - 3 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	поступление пакета документов Главе поселения на рассмотрение

	1.5.
	Рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов
	Глава поселения 
	Глава поселения 
	15 мин
	в течение 2-х дней с момента получения пакета документов
	оформление резолюции с поручением специалисту рассмотрения и проверки представленных документов

	1.6.
	Анализ полноты представленных документов и правильности их оформления
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	25 мин
	с 3-го по 5 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	Принятие решения об установлении или изменении адресов объектам адресации либо об отказе  

	1.7.
	Подготовка проекта решения  об установлении или изменении адресов объектам адресации либо об отказе  с указанием причин отказа 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	25 мин
	с 3-го по 20 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный проект решения  об установлении или изменении адресов объектам адресации либо об отказе  с указанием причин отказа

	1.8.
	Передача проекта на рассмотрение Главе поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	с 10-го по 30 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	Поступление соответствующего проекта решения Главе поселения на рассмотрение

	1.9.
	Рассмотрение и проверка проекта решения и приложенных к нему документов
	Глава поселения 
	Глава поселения 
	15 мин
	в течение 3-х дней с момента получения документов
	подписание проекта и (или) оформление резолюции 

	1.10.
	Подготовка запроса в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	15 мин
	с 3-го по 10 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный запрос в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним

	1.11.
	Доработка проекта решения об установлении или изменении адресов объектам адресации либо об  отказе с указанием причин отказа 


	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	15 мин
	в течение 2-х дней с момента получения документов
	доработанный проект  решения об установлении или изменении адресов объектам адресации либо об  отказе с указанием причин отказа

	1.12.
	Передача доработанного проекта на рассмотрение Главе поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	с 10-го по 30 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	поступление соответствующего проекта решения Главе поселения на рассмотрение

	1.1.3.
	Рассмотрение и проверка доработанного проекта решения и приложенных к нему документов
	Глава поселения 
	Глава поселения 
	5 мин
	в течение одного дня с момента получения документов
	подписанный проект решения 

	1.14.
	Подготовка решения   об установлении или изменении адресов объектам адресации либо об отказе 

соответствующего решения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	10 мин
	в течение 2-х дней с момента получения документов
	подготовленное решение  об установлении или изменении адресов объектам адресации либо об отказе   

	1.15.
	Передача решения и подготовленных уведомлений и информационных сообщений на рассмотрение Главе поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	с 10-го по 30 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	поступление соответствующего решения Главе поселения на подпись

	1.16.
	Подписание решения об установлении или изменении адресов объектам адресации  либо  решения об отказе 


	Глава поселения 
	Глава поселения 
	5 мин
	в течение одного дня с момента получения документов
	подписанное решение об установлении или изменении адресов объектам адресации  либо  решения об отказе 

	1.17.
	Направление (выдача) заявителю решения об установлении или изменении адресов объектам адресации  либо  решения об отказе  
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	25 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	Выдача заявителю подписанного решения об установлении или изменении адресов объектам адресации  либо  решения об отказе

	2
	Передача документов заявителем по почте

	2.1.
	Получение заявления (с пакетом документов) заказным почтовым отправлением, его регистрация, передача для резолюции
	специалист 1 категории 
	специалист 1 категории 
	15 мин
	в день поступления
	регистрация в журнале входящей корреспонденции

	2.2.
	Рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов
	Глава поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	20 мин
	в день поступления
	оформление резолюции с поручением специалисту рассмотрения и проверки представленных документов

	2.3.
	Получение заявления (с пакетом документов) от Главы поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	1 мин
	не позднее следующего рабочего дня после даты регистрации заявления
	поступление заявления с резолюцией в приёмную 

	2.4.
	Формирование реестра распределенной корреспонденции и передача к исполнению распределенной корреспонденции исполнителям под роспись
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	1 мин
	в день поступления документов в приёмную
	поступление пакета документов с заявлением специалисту, ответственному за предоставление услуги

	2.5.
	Получение заявления (с пакетом документов), анализ полноты пакета документов и правильности его оформления 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	25 мин
	в день поступления
	принятие решения о приёме пакета документов или мотивированного отказа  

	2.6.
	Анализ полноты представленных документов и правильности их оформления
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	25 мин
	с 3-го по 5 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	принятие решения о решения об установлении или изменении адресов объектам адресации либо об отказе

	2.7.
	Подготовка проекта  решения  об установлении или изменении адресов объектам адресации  либо проект решения об отказе с указанием причин отказа 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	25 мин
	с 3-го по 20 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный проект решения  об установлении или изменении адресов объектам адресации  либо проект решения об отказе с указанием причин отказа

	2.8.
	Передача проекта на рассмотрение Главе поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	с 10-го по 30 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	поступление соответствующего проекта решения Главе поселения на рассмотрение

	2.9.
	Рассмотрение и проверка проекта решения и приложенных к нему документов
	Глава поселения 
	Глава поселения 
	15 мин
	в течение 3-х дней с момента получения документов
	подписание проекта и (или) оформление резолюции 

	2.10.
	Подготовка запроса в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	15 мин
	с 3-го по 10 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный запрос в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним

	2.11.
	Доработка проекта решения об установлении или изменении адресов объектам адресации  либо   об отказе с указанием причин отказа 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	15 мин
	в течение 2-х дней с момента получения документов
	доработанный проект решения об установлении или изменении адресов объектам адресации  либо   об отказе с указанием причин отказа

	2.12.
	Передача доработанного проекта на рассмотрение Главе поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	с 10-го по 30 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	поступление соответствующего проекта решения Главе поселения на рассмотрение

	2.1.3.
	Рассмотрение и проверка доработанного проекта решения и приложенных к нему документов
	Глава поселения 
	Глава поселения 
	5 мин
	в течение одного дня с момента получения документов
	подписанный проект решения 

	2.14.
	Подготовка решение об установлении или изменении адресов объектам адресации  либо  решения об отказе 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	10 мин
	в течение 2-х дней с момента получения документов
	Подготовленное решение об установлении или изменении адресов объектам адресации  либо  решения об отказе 



	2.15.
	Передача решения и подготовленных уведомлений и информационных сообщений на рассмотрение Главе поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	с 10-го по 30 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	поступление соответствующего решения Главе поселения на подпись

	2.16.
	Подписание решения  об установлении или изменении адресов объектам адресации  либо  решения об отказе 
	Глава поселения 
	Глава поселения 
	5 мин
	в течение одного дня с момента получения документов
	подписанное решение об установлении или изменении адресов объектам адресации  либо  решения об отказе 

	2.17.
	Направление (выдача) заявителю  решения об установлении или изменении адресов объектам адресации  либо  решения об отказе 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	25 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	Выдача заявителю подписанного решения об установлении или изменении адресов объектам адресации  либо  решения об отказе


Примечание:

Время действия и срок оказания услуги:

1. При поступлении заявления в администрацию:

- срок - 45 дней с даты получения заявления;

- время действия - 1 ч 44 мин;

мотивированный отказ в принятии документов:

- срок – в день обращения;

- время действия - 1 ч 10 мин.

2. При поступлении заявления по почте:

- срок - 7 дней с даты получения заявления;

- время действия - 1 ч 15 мин;

мотивированный отказ:

- срок - 7 дней с даты получения заявления;

- время действия - 1 ч 7 мин.

Приложение № 11 к постановлению администрации
 Троицкого сельского поселения от 24.05.2012г № 35

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории»

1. Общие положения

1.1. Настоящий регламент устанавливает последовательность выполнения администрацией Троицкого сельского поселения (далее администрация) действий при оказании муниципальной услуги по утверждению схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или  кадастровой карте соответствующей территории, а также порядок взаимодействия участников данных услуг.

1.2. Ответственность за исполнение настоящего регламента и его актуализацию несет Глава Троицкого сельского поселения.

1.3. Исполнение муниципальных услуг администрацией осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Градостроительным кодексом Российской Федерации;

Земельным Кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 29.12.2004 г. № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 22.08.2004 г. № 122-ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием Федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 17.04.2006 г. № 53-ФЗ «О внесении изменений в Земельный кодекс Российской Федерации, Федеральный закон «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», 

Федеральным законом «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» и признании утратившими силу отдельных положений законодательных актов Российской Федерации»;

Федеральным законом от 24.07.2007 г. № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

 Правилами землепользования и застройки муниципального образования «Троицкого  сельское поселение» ;

Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

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

Областным законом от 28.12.2005 №436-ЗС «О местном самоуправлении в Ростовской области»; 

Областным законом от 18.09.2006 №540-ЗС «О порядке рассмотрения обращений граждан»;

Уставом муниципального образования «Троицкое сельское поселение» .

1.4.  Термины и определения, используемые в настоящем Административном регламенте:

Заявители - физические лица, имеющие соответствующие права и обращающиеся в администрацию или иной уполномоченный орган за получением муниципальных услуг по выдаче выписок из реестра объектов муниципальной собственности. От имени заявителя может обращаться за получением муниципальной услуги лицо (представитель заявителя), действующее по поручению заявителя; 

МФЦ - Многофункциональный центр - единое помещение для предоставления заявителям комплекса взаимосвязанных услуг в режиме "одного окна", соответствующее всем необходимым требованиям комфортности предоставления услуг.

Муниципальная (административная) услуга - совокупность административных процедур по реализации полномочий правоустанавливающего характера, осуществляемых Администрацией на основании обращения заявителя.

Административная процедура - это логически обособленная последовательность операций при исполнении муниципальной услуги.

Универсальная электронная карта - материальный носитель, содержащий зафиксированную на нем в визуальной (графической) и электронной (машиносчитываемой) формах информацию о пользователе картой и обеспечивающий доступ к информации о пользователе картой, используемой для удостоверения прав пользователя картой на получение государственных и муниципальных услуг, а также иных услуг, в том числе для совершения в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, юридически значимых действий в электронной форме.

1.5. Предоставление муниципальных услуг может осуществляться администрацией поселения, МФЦ или в специально оборудованной точке доступа.

1.6. Информирование о порядке предоставления муниципальных услуг, образцы документов, форму для Интернет-консультаций можно получить в месте предоставления услуги в помещении администрации Троицкого сельского поселения по адресу: Ростовская область, Неклиновский район, с. Троицкое,, ул.Ленина,83, или отправив соответствующий запрос на электронный адрес администрации: sp26281@donpac.ru. Консультирование, прием и выдачу документов осуществляют специалисты администрации.

1.7. Основными требованиями к информированию заявителей являются достоверность, полнота, четкость в изложении предоставляемой информации о требуемых документах и об административных процедурах, наглядность форм предоставляемой информации, а также оперативность, удобство и доступность её получения.

1.8. Предоставление информации и муниципальных услуг осуществляется бесплатно.

1.9. Основанием для предоставления муниципальной услуги является заявление о Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории.

В заявлении должны быть указаны:

-
фамилия, имя, отчество физического лица;

-
адрес или адресный ориентир земельного участка, на который требуется подготовка градостроительного плана;

-
адрес постоянного местожительства Заявителя;

-
контактные телефоны Заявителя.

Форма заявления физического лица указана в приложении №4 к настоящему Регламенту.

К заявлению физического лица должны быть приложены следующие документы:

-
копия правоустанавливающего документа на земельный участок (при наличии);

-
копия выписки из государственного земельного кадастра на земельный участок;

-      схема расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории (для утверждения);

-      правоустанавливающий документ на объект недвижимости (при наличии). 

-
нотариально удостоверенная доверенность на право представлять интересы Заявителя в случае предоставления заявления представителем по доверенности.

  Заявление и пакет документов могут быть приняты специалистом администрации либо направлены в администрацию по почте. Бланк заявления можно получить у специалиста администрации.

1.10. В любое время с момента подачи документов на предоставление муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о прохождении документов при помощи телефона (режим "on-line") или посредством личного посещения администрации.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги, состав,
последовательность и сроки выполнения административных

процедур, требования к порядку их выполнения

2.1. Требования, предъявляемые к предоставлению муниципальной услуги, перечень документов, необходимых для её предоставления, сроки, порядок, условия предоставления услуги и иная информация указаны в стандарте услуги (приложение № 1 к настоящему регламенту).

2.2. Предоставление муниципальных услуг включает в себя последовательность административных процедур, осуществляемых специалистами администрации.

2.2. Муниципальная услуга по утверждению схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории, включает в себя административные процедуры, описанные в схеме последовательности выполнения административных процедур  (Приложение № 2 к настоящему регламенту):

2.2.1. Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории осуществляется нормативным актом поселения.  

В нормативном акте (в постановлении об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей  территории) указывается: 

 1) площадь земельного участка;

 2) категория земель на соответствующей территории;

 3) вид разрешенного использования земельного участка в соответствии с типовым перечнем вида разрешенного использования утвержденный в составе Технических рекомендаций по государственной кадастровой оценке земель населенных пунктов Приказом Федерального агентства кадастра объектов недвижимости от 29.06.2007 г № П/0152, в соответствии с утверждёнными правилами землепользования и застройки  на территории поселения;

 4) наименование присвоенного адреса земельному участку.

         Конечным результатом оказания муниципальной услуги является получение заявителем акта (Постановления главы администрации поселения) об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующие территории с подписанной схемой расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующие территории.

3. Формы
контроля за исполнением административного регламента

3.1. Контроль за предоставлением указанных в настоящем регламенте муниципальной услуги с точки зрения соблюдения сроков и порядка исполнения административных процедур осуществляется Главой поселения.

3.2. В случае если в результате контроля обнаружены несоответствия в документах, в действиях должностных лиц, участвующих в предоставлении указанной в настоящем административном регламенте муниципальной услуги Глава поселения обеспечивает разработку и выполнение действий по устранению выявленных несоответствий и нарушений.

3.3. Персональная ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении указанной в настоящем регламенте муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4. Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги.
4.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям: 

-  имеется спор по утверждению схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующие территории;

-
обращение неправомочного лица;

-
отсутствие или неполный перечень документов, указанных в п. 1.9  настоящего Административного регламента; 

-
несоответствие представленных документов по форме и (или) содержанию нормам действующего законодательства. 

4.2. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, и в течение трех рабочих дней с момента принятия соответствующего решения направляется Заявителю.

4.3. Отказ в предоставлении муниципальной услуги должен содержать рекомендации о том, что нужно сделать, чтобы государственной услуга была предоставлена (предоставление необходимых документов, информации, согласований, разрешений и др.).

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

5.1. Заявитель имеет право в досудебном (внесудебном) порядке обратиться с заявлением и/или жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на имя:

1. Главы Троицкого сельского поселения:

- в письменном виде: 346830, Ростовская область, Неклиновский район,      с. Троицкое , ул. Ленина,83;

- электронной почтой -sp26281@donpac.ru;

- обратиться лично к Главе поселения, или специалисту по данной сфере время личного приема: вторник и четверг с 8.10 до 12-00, предварительная запись возможна по телефону 8 (86347) 5-61-35

2. Главы Неклиновского района:

- в письменном виде - 346830, Ростовская область, Неклиновский район,     с. Покровское, пер. Парковый, 1;

- электронной почтой - neklradm@pbox.ttn.ru;

- на личном приеме - вторник и четверг с 9.00 до 12-00, предварительная запись возможна по телефону 8 (86347) 3-12-98

5.2. В письменном (электронном) сообщении обязательно указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя),

- контактный почтовый адрес и телефон;

- предмет жалобы;

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя).

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

5.3. В случае необходимости, в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (электронному сообщению) соответствующие документы и материалы, либо их копии.

Приложение 1

к Административному регламенту
Стандарт 

предоставления муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории»

	№ п/п
	
	

	1.
	Наименование муниципальной услуги
	Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории.

	2.
	Наименование органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Администрация Троицкого сельского поселения (далее администрация).

Ростовская область, Неклиновский район, с. Троицкое, ул. Ленина,83

Телефон/факс: 8 (86346) 5-61-35

Время приёма заявителей:

Вторник с 8.10 до 15.10 час. (перерыв с 12.00 до 13.00 час.)

Четверг с 8.10 до 15.10 час. (перерыв с 12.00 до 13.00 час.)

Возможно проведение консультирования с использованием сети Интернет. Форма для Интернет-консультации указана в приложении 1 к настоящему стандарту. Адрес электронной почты для обращений за консультацией SP26281@donpac.ru.

	3.
	Результат предоставления муниципальной услуги
	Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача (направление) заявителю заказанного им документа либо отказа в выдаче документов.

Документы выдаются по предъявлении документа, удостоверяющего личность заявителя либо личность представителя заявителя (представитель заявителя дополнительно предоставляет документ, подтверждающий права (полномочия) действовать от имени заявителя).

	4.
	Срок предоставления муниципальной услуги
	Общий срок предоставления муниципальной услуги по приему заявлений и выдачу документов о утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории, составляет 30 дней с момента регистрации заявления и документов в журнале входящей документации.

	5.
	Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
	1. Конституция Российской Федерации «
2. Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 г. № 190-;
3. Земельный Кодекс Российской Федерации от 25.10.01 г. №136-ФЗ

4. Федеральный закон от 29.12.2004 г. № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации ;
5. Федеральный закон от 22.08.2004 г. № 122-ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием Федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

6. Федеральный закон от 17.04.2006 г. № 53 - ФЗ «О внесении изменений в Земельный кодекс Российской Федерации, Федеральный закон «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», Федеральный закон «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» и признании утратившими силу отдельных положений законодательных актов Российской Федерации»;

7. Федеральный закон от 24.07.2007 г. № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

8.  Правила землепользования и застройки муниципального образования «Троицкое сельское поселение»;

9. Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» ;
10. Федеральный закон от 06.10.2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
11. Областной закон от 28.12.2005 № 436-ЗС «О местном самоуправлении в Ростовской области»;  

12. Областной закон от 18.09.2006 № 540-ЗС «О порядке рассмотрения обращений граждан» ;
13. Устав муниципального образования «Троицкое сельское поселение» и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Ростовской  области, Неклиновского района и Троицкого сельского поселения, регламентирующими правоотношения в сфере имущественных отношений.

	6.
	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
	Документы, прилагаемые к заявлению о согласовании границ земельного участка:

- Копия правоустанавливающего документа на земельный участок (при наличии);

-Копия выписки из государственного земельного кадастра на земельный участок;

- Схема расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории (для утверждения);

- Правоустанавливающий документ на объект недвижимости (при наличии). 

-Нотариально удостоверенная доверенность на право представлять интересы Заявителя в случае предоставления заявления представителем по доверенности.

В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг, а также иных услуг.

	7.
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Администрация принимает решение об отказе в согласовании границ земельного участка в случае, если установлено, что:

• имеется спор по согласованию проекта границ земельного участка;

• недостоверность предоставленных сведений;

• представленные документы по составу, форме и\или содержанию не соответствуют требованиям настоящего административного регламента.

При принятии решения об отказе в согласовании границ земельных участков заявителю не позднее пяти рабочих дней после его принятия направляется сообщение об отказе (с указанием его причины).

	8.
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	1) В случае непредставления определенных частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации документов, указанных в пункте 6 настоящего стандарта;

2) представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (отсутствие подписей и печатей на всех документах, наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса и др.);

3) отсутствие в заявлении обязательной к указанию информации;

4) наличие у заявителя неполного комплекта документов;

5) наличие в представленных документах противоречащих сведений;

	9.
	Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами субъектов РФ, муниципальными правовыми актами
	Услуги по консультированию, приему, согласованию и выдаче документов предоставляются бесплатно.

	10.
	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
	Время ожидания в очереди для консультации и получения документов заявителями не должно превышать 15 минут, при подаче документов - 20 минут.

К ветеранам Великой Отечественной войны и инвалидам I и II (нерабочей) групп применяется принцип приоритетности по отношению к другим заявителям, заключающийся в возможности сдать документы на получение муниципальной услуги вне основной очереди. При этом такие заявители предъявляют специалистам, осуществляющим прием, выдачу документов и консультирование, документы, подтверждающие их принадлежность к указанной категории лиц.

	11.
	Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	При предоставлении документов заявление регистрируется в день приема документов. Приём заявления с пакетом документов, а также подготовка документов и получение не должны превышать 30 минут.

При отправке по почте документы направляются в адрес администрации ценным почтовым отправлением с описью вложения и с уведомлением о вручении. При этом заявление регистрируется в день поступления документов в администрацию.

	12.
	Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги
	Помещение администрации оборудуется в соответствии с действующими санитарными правилами и нормами. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями помещение оборудуется пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивается беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. Предусматривается предоставление услуг для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями, в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок.

Для ожидания приема заявителями, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся место, оборудованное стульями, столом (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

В помещении для работы с заявителями размещаются информационные стенды. Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте и призваны обеспечить каждого заявителя исчерпывающей информацией о предоставлении услуг.

	13.
	Показатели доступности и качества муниципальных услуг
	По адресу электронной почты sp26281@donpac.ru. можно запросить информацию об оказываемых услугах, о стандартах оказания услуг, есть возможность заполнить заявление.

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

1) обеспечение повышения уровня удовлетворенности населения муниципальными услугами (оценка уровня предоставления услуг заявителями не ниже 4,0 балла (средний балл по системе оценки: 2 - неудовлетворительно, 3 - удовлетворительно, 4 - хорошо, 5 - отлично);

2) обеспечение соблюдения установленных сроков предоставления услуг (с просроченным сроком не более 5% от общего числа исполненных заявок);

3) обеспечение качества предоставления услуг (оформление документов с техническими ошибками не более 3% от общего числа оформленных заявок).

	14.
	Перечень лиц, являющихся получателями услуги
	Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующие территории, осуществляется любым заинтересованным лицам в соответствии с законодательством Российской Федерации:

- органам государственной власти Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органам местного самоуправления и юридическим лицам;

- иным физическим лицам, при предъявлении документа, удостоверяющего личность, а уполномоченным представителям юридического лица - документов, подтверждающих регистрацию юридического лица.


Приложение 1

к стандарту услуги
                                         Форма для интернет-консультации

                                        Регистрируется в учреждении

                                                Входящий  N _____ от ___

                                                Исходящий N _____ от ___

                                         Срок ответа - 7 рабочих дней

Консультация

по вопросу предоставления муниципальной услуги 
	Кому (название учреждения): 

	Фамилия, имя, отчество (название организации)
	

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

	Адрес электронной почты для ответа
	

	К какой категории получателей услуги Вы относитесь согласно п. 1 Стандарта?
	

	У вас имеются все документы, указанные в Стандарте для получения услуги? Да/Нет.
	

	Если Нет, укажите, какие документы отсутствуют, и (или) какие дополнительные документы у Вас имеются, кроме перечисленных в Стандарте, или наличие каких-либо особых условий (ситуации).
	

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


Консультант:

____________________________________________________________________    

                 ФИО, № телефона (заполняется при подготовке ответа)

Предупреждение:

1. Сообщенные Вами сведения не будут переданы никому другому или использованы в других целях, кроме указанной.

2. Получатель не несет ответственности за сбои, нарушения в работе электронной почты, возможную утерю информации или несовместимость форматов.

3. Обращения о консультации не рассматриваются, если:

- обращение о консультировании составлено на услугу, не указанную в данном Стандарте;

- в форме обращения имеется хотя бы одно незаполненное поле;

- в поле "Тема: "электронного письма не указано "консультация".

Внимание:

1. Для получения консультации (ответа):

- заполните все поля формы, ответьте на вопросы, задайте интересующий Вас вопрос;

- заполненную форму сохраните как документ Word с именем "консультация.doc";

- откройте установленную в Вашем компьютере почтовую программу:

- скопируйте электронный адрес организации из текста Стандарта и вставьте его в поле "Кому:";

- в поле "Тема: "напишите "консультация";

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

2. Проверьте наличие в своей электронной почте уведомление от адресата о получении (прочтении) Вашего электронного письма. В случае отсутствия такого уведомления, уточните по указанному в Стандарте номеру телефона у специалиста, поступило ли к нему Ваше обращение.

3. Специалист в течение семи рабочих дней после получения запроса ответит на указанный Вами электронный адрес.

Приложение 3 к 

Административному регламенту

Схема последовательности административной процедуры

предоставления муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории»

	N п/п
	Описание действия
	Ответственный 
	Исполнители 
	Время действия (среднегодовые трудозатраты) (час, мин)
	Срок (завершения действия)
	Результат (выход)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	Передача документов в администрацию лично или через представителя

	1.1.
	Получение заявления от заявителя (с пакетом документов), анализ полноты пакета документов и правильности его оформления 
	Глава поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	25 мин
	в день поступления
	принятие решения о приёме пакета документов или мотивированного отказа 

	1.2.
	Регистрация заявления или подготовка мотивированного отказа в приёме документов
	Глава поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	10 мин
	в день поступления
	регистрация заявления, запись в журнале регистрации заявлений с присвоением номера или подписанный специалистом мотивированный отказ

	1.3.
	Подготовка и распечатка расписки в получении документов — 2 экз.
	Глава поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	в день поступления
	подписанная специалистом и заявителем расписка

	1.4.
	Подготовка проекта решения администрации об утверждении схемы расположения земельного участка
	Глава поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	25 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации заявления
	подготовленный проект уведомления о утверждении схемы расположения земельного участка 

	
	или подготовка проекта мотивированного отказа
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации заявления
	подготовленный проект мотивированного отказа

	1.5.
	Подписание проекта решения администрации об утверждении схемы расположения земельного участка 
	Глава поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации заявления
	проверенный и завизированный проект решения о утверждении схемы расположения земельного участка 

	
	или визирование проекта мотивированного отказа в предоставлении услуги
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации заявления
	проверенный и завизированный проект мотивированного отказа

	1..6
	Подготовка решения администрации об утверждении схемы расположения земельного участка 
	Глава поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации заявления
	подготовленное решение администрации

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации заявления
	подготовленный мотивированный отказа

	1.7.
	Подписание решения об утверждении схемы расположения земельного участка 
	Глава поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации заявления
	подписанное решение администрации

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги


	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации заявления
	подписанный мотивированный отказа

	1.8.
	Регистрация решения об утверждении схемы расположения земельного участка
	Глава поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 30 день с даты регистрации заявления
	зарегистрированное решение администрации

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации заявления
	зарегистрированный мотивированный отказа

	1.9.
	Отправление по почте решения об утверждении схемы расположения земельного участка 
	Глава поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	7 мин
	со 2-го по 30 день с даты регистрации заявления
	Квитанция об отправке решения администрации заказным письмом с уведомлением

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги заявителю
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации заявления
	подписанный мотивированный отказа

	1.10.
	Выдача заявителю оформленного решения об утверждении схемы расположения земельного участка 
	Глава поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	6 мин
	с 10-го по 30 день с даты регистрации заявления
	подпись заявителя в соответствующей графе расписки

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги заявителю
	
	
	
	со 2-го по 7 день с даты регистрации заявления
	подпись заявителя на втором экземпляре мотивированного отказа 

	2
	Передача документов заявителем по почте

	2.1.
	Получение заявления (с пакетом документов) заказным почтовым отправлением, его регистрация, передача для резолюции
	Глава поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	15 мин
	в день поступления
	регистрация в журнале входящей корреспонденции

	2.2.
	Оформление резолюции Главы поселения
	Глава поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	20 мин
	в день поступления
	резолюция на заявлении

	2.3.
	Получение заявления      (с пакетом документов)
	Глава поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	1 мин
	не позднее следующего рабочего дня после даты регистрации заявления
	поступление заявления с резолюцией в приёмную 

	2.4.
	Формирование реестра распределенной корреспонденции и передача к исполнению распределенной корреспонденции исполнителям под роспись
	Глава поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	1 мин
	в день поступления документов в приёмную
	Поступление пакета документов с заявлением специалисту, ответственному за предоставление услуги

	2.5.
	Получение заявления от заявителя (с пакетом документов), анализ полноты пакета документов и правильности его оформления 
	Глава поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	1 мин
	в день поступления
	принятие решения о приёме пакета документов или мотивированного отказа 

	2.6.
	Подготовка проекта решения о утверждении схемы расположения земельного участка 
	Глава поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	25 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный проект решения администрации

	
	или подготовка проекта мотивированного отказа
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный проект мотивированного отказа

	2.7.
	Подписание проекта решения о утверждении схемы расположения земельного участка
	Глава поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	проверенный и завизированный проект решения администрации

	
	или визирование проекта мотивированного отказа в предоставлении услуги
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	проверенный и завизированный проект мотивированного отказа

	2.8.
	Подготовка решения о утверждении схемы расположения земельного участка 
	Глава поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленное решение администрации

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги


	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный мотивированный отказа

	2.9.
	Подписание решения о утверждении схемы расположения земельного участка 
	Глава поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подписанное решение администрации

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подписанный мотивированный отказа

	2.10.
	Регистрация решения администрации о утверждении схемы расположения земельного участка 
	Глава поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 30 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	зарегистрированное решение администрации

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	зарегистрированный мотивированный отказа

	2.11.
	Отправление по почте решения о утверждении схемы расположения земельного участка 
	Глава поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	7 мин
	со 2-го по 30 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подписанное решение администрации

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги заявителю
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации пакета документов
	подписанный мотивированный отказа

	2.12.
	Выдача заявителю оформленного решения нормативного акта об утверждении схемы расположения земельного участка 
	Глава поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	6 мин
	с 10-го по 30 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подпись заявителя в соответствующей графе выписки

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги заявителю
	
	
	
	со 2-го по 7 день с даты регистрации пакета документов
	подпись заявителя на втором экземпляре отказа в предоставлении услуги 


Примечание:

Время действия и срок оказания услуги:

1. При поступлении заявления в администрацию:

- срок – в день поступления заявления;

- время действия – 1 час 38 мин;

мотивированный отказ в принятии документов:

- срок – в день обращения;

- время действия – 1 час 18 мин мин.

Приложение № 3 к 

Административному регламенту 

 

	Главе  поселения

_______________________________

от _____________________________

(ФИО гражданина в родительном падеже/полное наименование юридического лица)

_________________________________

_________________________________
(Данные паспорта/ Юридический адрес)




 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ

на утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории

 

 


Прошу утвердить схему расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории, общей площадью   
___
 кв. м., расположенного по адресу: ___________________________________________________________________________________________


         (полный адрес запрашиваемого объекта, с указанием населённого пункта)

_______________________________________________________________

 

 утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории необходимо для __________________________________________________________________________________________.

(организация, куда необходимо представить акт согласования границ земельного участка)

 

 

 

 
 

_______________________ Ф. И. О.                       

                  




(подпись) 

«___»______________20__ г.

 

  

 

 

 

Приложение 4

к Административному регламенту

Р А С П И С К А

в получении документов

 

 

 Документы, представленные в администрацию _________________________________ поселения «____»_______________ 20___ года:

 (дата) 

1. Заявление о утверждении схемы расположения границы земельного участка .

2. Схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории.

6. Доверенность (в случае представительства) на ______ листах.

7. Иные документы __________________________________________________________________ 






(перечень иных документов при их наличии)

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Входящий номер регистрации заявления _________________________________________________

«____»_____________ 20___ г.
 __________________ 
______________________________

(дата)




 (подпись)


 (расшифровка подписи заявителя)

Приложение № 5 к 

Административному регламенту

АДМИНИСТРАЦИЯ

ТРОИЦКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
НЕКЛИНОВСКОГО РАЙОНА РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

с. Троицкое

«    »                                 20      г. 





       №
	“Об утверждении схемы расположения земельного участка, расположенного по адресу: Неклиновский район, с._______________  ул/пер.______________________



     Руководствуясь ст.30 Земельного Кодекса РФ, Решением собрания депутатов Троицкого  сельского поселения № №____от_________________ «Об установлении предельных размеров земельных участков».

1.Утвердить схему расположения земельного участка, площадью   _____ кв.м., категория земель – земли населенных пунктов(земли поселений), разрешенное использование – (с типового перечня видов разрешенного использования утвержденный в составе Технических рекомендаций по государственной кадастровой оценке земель населенных пунктов Приказом Федерального агентства кадастра объектов недвижимости от 29.06.2007 г № П/0152).

2.Присвоить адрес земельному участку – ул/пер ___________, с.___________, Неклиновского района, Ростовской области.

3. Контроль за выполнением данного распоряжения возложить на ____________________________________________

               Глава 

               сельского поселения                                                                                 

Приложение № 12 к постановлению администрации

 Троицкого сельского поселения от 24.05.2012г № 35

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

«Изменение условно  разрешенного вида использования земельного участка»

1. Общие положения

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Изменение условно разрешенного вида использования земельного участка» разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов исполнительной власти, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по ее исполнению.

 
 Термины и определения, используемые в настоящем Административном регламенте:

Заявители - физические лица, имеющие соответствующие права и обращающиеся в администрацию или иной уполномоченный орган за получением муниципальных услуг по выдаче выписок из реестра объектов муниципальной собственности. От имени заявителя может обращаться за получением муниципальной услуги лицо (представитель заявителя), действующее по поручению заявителя; 

МФЦ - Многофункциональный центр - единое помещение для предоставления заявителям комплекса взаимосвязанных услуг в режиме "одного окна", соответствующее всем необходимым требованиям комфортности предоставления услуг.

Муниципальная (административная) услуга - совокупность административных процедур по реализации полномочий правоустанавливающего характера, осуществляемых Администрацией на основании обращения заявителя.

Административная процедура - это логически обособленная последовательность операций при исполнении муниципальной услуги.

Универсальная электронная карта - материальный носитель, содержащий зафиксированную на нем в визуальной (графической) и электронной (машиносчитываемой) формах информацию о пользователе картой и обеспечивающий доступ к информации о пользователе картой, используемой для удостоверения прав пользователя картой на получение государственных и муниципальных услуг, а также иных услуг, в том числе для совершения в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, юридически значимых действий в электронной форме.

1.2.  Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги
1.2.1. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются юридические и физические лица. 

1.2.2. От имени физического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет право обратиться его законный представитель. Он представляет документ, удостоверяющий личность, документ, подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную копию). 

1.2.3. От имени юридического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги могут обратиться лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а так же представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законодательством случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги.

Муниципальная услуга «Изменение условно разрешенного вида использования земельного участка».

2.2.  Наименование  органа местного самоуправления,  исполняющего муниципальную услугу 

2.2.1. Администрация Троицкого  сельского поселения.

Место нахождения: 346860, Ростовская область,  Неклиновский район, с.Троицкое , ул.Ленина, д.№ 83 ,  

e-mail: _ sp26281@donpac.ru.
График работы: 

понедельник - пятница с 8-00 до 16-00 часов, 

перерыв на обед с 12-00 до 13-00 часов; 

выходные дни – суббота, воскресенье.

Справочные телефоны:  8(86347) 5-61-35,5-61-92

Официальный сайт:  www.troickoesp.ru__

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги        

Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги являются:

- выдача заявителю постановления (решения) на изменение условно разрешенного вида использования земельного участка;
- отказ в выдаче решения на изменение условно разрешенного вида использования земельного участка.

2.4. Срок  предоставления муниципальной услуги

 
Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня приема заявления.

Нормативные правовые акты регламентирующие предоставление муниципальной услуги

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

            Градостроительным кодексом Российской Федерации  от 29 декабря 2004г. № 190-ФЗ;

Федеральным законом от 29 декабря 2004г. № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;

Федеральным законом от 06 октября 2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Уставом муниципального образования «Троицкое   сельское поселение»;

 настоящим Административным регламентом.

2.6.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для исполнения муниципальной услуги.

К заявлению о выдаче решения на изменение условно разрешенного вида использования земельного участка прилагаются следующие документы:

- копии паспорта (для физических лиц);

- копия доверенности (в случае необходимости);

- копии правоустанавливающих документов на земельный участок и объект капитального строительства (при наличии объекта капитального строительства) - свидетельство о государственной регистрации права собственности,  договор аренды земельного участка с проектом границ земельного участка, свидетельство о бессрочном пользовании земельным участком;

- копии технических паспортов на объекты капитального строительства на территории земельного участка (при наличии таких объектов недвижимости);

- кадастровый план земельного участка;

Форму  заявления заявитель может получить в Администрации Троицкого  сельского поселения ( далее- Администрация  поселения) по следующим адресам:  – на бумажном носителе бесплатно, и на официальном сайте  в сети «Интернет» по адресу:  __

 - в форме электронного документа. 
От имени физических лиц могут действовать представители в силу полномочий, основанных на доверенности.

От имени юридических лиц заявление и документы, необходимые на предоставление муниципальной  услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а также  представители в силу полномочий, основанных на доверенности. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники. 

Руководители представительств и филиалов   юридического лица  действуют на основании, выданной руководителем юридического лица доверенности.

Доверенностью признается письменное уполномочие, выдаваемое одним лицом другому лицу для представительства перед третьими лицами. 

К нотариально удостоверенным доверенностям приравниваются:

1) доверенности военнослужащих и других лиц, находящихся на излечении в госпиталях, санаториях и других военно-лечебных учреждениях, удостоверенные начальником такого учреждения, его заместителем по медицинской части, старшим или дежурным врачом;

2) доверенности военнослужащих, а в пунктах дислокации воинских частей, соединений, учреждений и военно-учебных заведений, где нет нотариальных контор и других органов, совершающих нотариальные действия, также доверенности рабочих и служащих, членов их семей и членов семей военнослужащих, удостоверенные командиром (начальником) этих части, соединения, учреждения или заведения;

3) доверенности лиц, находящихся в местах лишения свободы, удостоверенные начальником соответствующего места лишения свободы;

4) доверенности совершеннолетних дееспособных граждан, находящихся в учреждениях социальной защиты населения, удостоверенные администрацией этого учреждения или руководителем (его заместителем) соответствующего органа социальной защиты населения.

Доверенность на получение корреспонденции, в том числе посылочной, может быть удостоверена также организацией, в которой доверитель работает или учится, жилищно-эксплуатационной организацией по месту его жительства и администрацией стационарного лечебного учреждения, в котором он находится на излечении.

Доверенность от имени юридического лица выдается за подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это его учредительными документами, с приложением печати этой организации.

Лицо, которому выдана доверенность, должно лично совершать те действия, на которые оно уполномочено. Оно может передоверить их совершение другому лицу, если уполномочено на это доверенностью, либо вынуждено к этому силою обстоятельств для охраны интересов выдавшего доверенность.

Доверенность, выдаваемая в порядке передоверия, должна быть нотариально удостоверена, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 статьи 185 Гражданского кодекса РФ.

- В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право  гражданина на получение  государственных муниципальных услуг.  

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

2.7.1. Предоставление нечитаемых документов, документов с приписками, подчистками, помарками.

2.7.2. Предоставление документов в не приемный, нерабочий день.

2.7.3. Предоставление документов лицом, неуполномоченным в установленном порядке на подачу документов (при подаче документов для получения услуги на другое лицо).

2.7.4. Если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии последнего) гражданина, направившего обращение, и  почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ (с указанием индекса).

Перечень оснований для отказа в принятии документов является исчерпывающим.

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

В предоставлении Муниципальной услуги будет  отказано на следующих основаниях:

 - обращение лица, не относящегося к категории заявителей (представителей заявителя);

- заявителем не представлены необходимые документы;

- отказа самого заявителя;

- выяснения обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных;

- смерти заявителя (представителя заявителя).

Муниципальная  услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальное время ожидания гражданина в очереди составляет 30 минут.

2.11.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в Администрацию поселения и должно быть рассмотрено в течение 30 дней со дня его регистрации. Срок рассмотрения указанного обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается лицу, подавшему это обращение, в письменной форме с указанием причин продления.

2.12.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Помещение для предоставления муниципальной услуги располагается по адресу: Информация о графике (режиме) работы Администрации поселения размещается на  видном месте в здании Администрации поселения по адресу: село Троицкое, Неклиновского района Ростовской области, улица Ленина,83.

 В здании Администрации размещаются информационные стенды, которые содержат текстовую информацию форматом и шрифтом, доступным для обозрения и чтения заинтересованного лица любого возраста. Информационные стенды размещаются в хорошо освещённом месте.

На информационных стендах   размещается следующая информация: 

-извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги; 

-перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги; 

-образцы оформления упомянутых документов и требования к ним.

Места для ожидания заявителей размещаются по адресу:  .  

Места ожидания оборудуются достаточным количеством стульев,   письменным столом.

Прием лиц специалистами проводится, как правило, в кабинетах, оборудованных столом и стульями.

Прием лиц при исполнении муниципальной услуги осуществляется ежедневно (вторник, четверг) с 08 час. 10 мин. до 15 час. 10 мин., кроме выходных и праздничных дней,  обед  - с 12 час. 00 мин. до 13 час.00 мин.

Глава  сельского поселения, в случае необходимости вправе принять решение о продлении времени приема лиц при их личном обращении в адрес Главы.

Рабочее место специалистов, ответственных за исполнение муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с доступом к информационно-справочным системам.

2.13.Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

          2.13.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

-транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

-обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

-обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей областной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ростовской  области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

2.13.2. Показатели качества муниципальной услуги:

-соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

-соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

-отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействия), -принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги;

-сокращение количества обращений и продолжительности сроков взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

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

           Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в многофункциональном центре предоставления муниципальных услуг.

Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге, форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде на официальном сайте Администрации  поселения и областной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ростовской области» и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

при предоставлении Муниципальной услуги

Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием документов;

2) рассмотрение заявления;

3) подготовка и утверждение решения на изменение условно разрешенного вида использования земельных участок и объектов капитального строительства;

4) выдача решения на изменение условно разрешенного вида использования земельных участок и объектов капитального строительства.

            Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению  муниципальной услуги отражена в блок- схеме, представленной в Приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

3.2.  Прием документов

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) на имя Главы администрации   сельского поселения с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента.

3.2.2. Сотрудник, уполномоченный в области градостроительной деятельности, устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица.

3.2.3. Сотрудник, уполномоченный в области градостроительной деятельности, проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых для предоставления Муниципальной услуги.

3.2.4. Сотрудник, уполномоченный в области градостроительной деятельности, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

3.2.5. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем Административном регламенте, сотрудник, уполномоченный в области градостроительной деятельности, уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, возвращает представленные документы; 

- при несогласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению Муниципальной услуги.

3.2.6. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении сотрудник, уполномоченный в области градостроительной деятельности, помогает заявителю собственноручно заполнить заявление установленного образца (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту).

3.2.7. Получение документов от заинтересованных лиц фиксируется сотрудником, уполномоченным в области градостроительной деятельности, путем выполнения регистрационной записи в журнале регистрации заявлений и подготовки градостроительных планов.

3.2.8. Сотрудник, уполномоченный в области градостроительной деятельности, передает заявителю второй экземпляр заявления с указанием времени, даты приема документов и входящим номером.

3.2.9. Сотрудник, уполномоченный в области градостроительной деятельности, формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление в порядке делопроизводства для рассмотрения Главе  сельского поселения, а копию заявления с приложением пакета документов оставляет для работы.

3.2.10. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут.

3.3.  Рассмотрение заявления

3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение Главой  сельского поселения (далее - Глава) принятых документов для рассмотрения заявления.

3.3.2. Глава отписывает заявление и передает сотруднику, уполномоченному в области градостроительной деятельности.

3.3.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.7. и наличии оснований, указанных в разделе 2.8. настоящего Административного регламента, сотрудник, уполномоченный в области градостроительной деятельности, готовит проект отказа в предоставлении Муниципальной услуги с перечнем оснований и передает его в порядке делопроизводства Главе   сельского поселения на рассмотрение и согласование. 

3.3.4. Глава   сельского поселения подписывает отказ в предоставлении Муниципальной услуги с перечнем оснований и передает его в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному в области градостроительной деятельности.

3.3.5. Сотрудник, уполномоченный в области градостроительной деятельности, уведомляет заявителя по телефону о принятом решении, об отказе в предоставлении Муниципальной услуги, и направляет заявителю решение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

3.3.6. Общий максимальный срок принятия решения о возможности предоставления Муниципальной услуги не может превышать 10-ти рабочих дней.

3.4. Подготовка и утверждение решения на изменение вида

 разрешенного использования земельного участка

3.4.1.  В течение трех дней со дня поступления заявления о предоставлении решения на изменение разрешенного вида использования земельного участка, заявление направляется специалисту для подготовки заключения о соответствии предполагаемого вида использования земельного участка техническим регламентам, требованиям законодательства и нормативным правовым актам в области градостроительной деятельности. Заключение подготавливается в месячный срок со дня получения копии заявления от Комиссии и направляется в Комиссию.

3.4.2.  Вопрос о предоставлении решения на изменение разрешенного вида использования земельного участка   подлежит обсуждению на публичных слушаниях, проводимых в порядке, установленном градостроительным законодательством.

3.4.3.  Заключение о результатах публичных слушаний по вопросу предоставления решения на изменение разрешенного вида использования земельного участка  подлежит опубликованию в порядке, установленном для официального опубликования муниципальных правовых актов, иной официальной информации

3.4.5.  На основании заключения о результатах публичных слушаний по вопросу о предоставлении решения на изменение разрешенного вида использования земельного участка, осуществляется подготовка решения на изменение разрешенного вида использования земельного участка или об отказ в предоставлении такого решения с указанием причин принятого решения.

3.4.6.  Решение на изменение разрешенного вида использования земельного участка подлежит опубликованию в порядке, установленном для официального опубликования муниципальных правовых актов, иной официальной информации.

3.5. Выдача решения на изменение условно разрешенного вида использования земельного участка 

Сотрудник, уполномоченный в области градостроительной деятельности, регистрирует постановление (решение) на изменение условно разрешенного вида использования земельного участка в журнале регистрации заявлений и подготовки решений и направляет заявителю в порядке делопроизводства экземпляр решения на изменение условно разрешенного вида использования земельного участка. 

Второй экземпляр на бумажном и электронном носителях хранятся в администрации  сельского  поселения.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, и принятием решений главой поселения. 

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

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

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

4.5. Сотрудник, уполномоченный в области градостроительной деятельности, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, за проверку документов, определение их подлинности и соответствия установленным требованиям, а также соблюдения сроков выполнения административных действий, входящих в его компетенцию, которые должны быть указаны в проекте данного административного регламента.

4.6. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной Муниципальной услуги несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в административном регламенте. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, государственных или муниципальных служащих.
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц главе поселения.

5.3. Заявители имеют право обратиться в орган, предоставляющий муниципальную услугу с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) на бумажном носителе, в  электронной  форме (далее - письменное обращение) (Приложение 3).

5.4. Глава   сельского поселения проводит личный прием заявителей.

  
5.5.  При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 рабочих дней с момента регистрации обращения,  а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

 
5.6.  Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает:  

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

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

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

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

           5.7. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы (Приложение № 4  к настоящему административному регламенту). 

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

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

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

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

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись  одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

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

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.9. Заявители вправе обжаловать принятые решения в судебном порядке. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения обращений, направляемых в суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.10. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

            5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления уполномоченное на рассмотрение жалобы должностное лицо,   незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
	Приложение № 1

к административному регламенту

 «Изменение вида разрешенного 

использования земельного участка »


БЛОК - СХЕМА

процедуры подготовки решения на изменение условно разрешенного вида использования земельных участков и объектов капитального строительства
	Лицо, заинтересованное в получении услуги, представляет в администрацию поселения заявление о подготовке решения на изменение условно разрешенного вида использования земельного участка,

а также прилагаемые к нему документы

	

	

	
	
	
	 
	
	
	
	

	Специалист администрации поселения, уполномоченный в области градостроительной деятельности (далее специалист), проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению

	

	
	
	 
	 
	 
	 
	
	

	
	
	 
	
	
	 
	
	

	при наличии всех документов:
	
	
	при наличии не всех документов:

	
	
	 
	
	

	
	
	отказывает в выдаче решения на изменение условно разрешенного вида использования земельного участка 

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Вопрос о предоставлении решения  подлежит обсуждению на публичных слушаниях, проводимых в порядке, установленном градостроительным законодательством.

	

	
	
	 
	
	
	
	 
	

	Заключение о результатах публичных слушаний по вопросу предоставления решения подлежит опубликованию в порядке, установленном для официального опубликования муниципальных правовых актов, иной официальной информации

	
	
	

	На основании заключения о результатах публичных слушаний по вопросу о предоставлении решения, осуществляется подготовка решения на изменение разрешенного вида использования земельного участка или об отказ в предоставлении такого решения с указанием причин принятого решения.

	
	
	 
	
	
	
	
	

	Решение на изменение разрешенного вида использования земельного участка и подлежит опубликованию в порядке, установленном для официального опубликования муниципальных правовых актов, иной официальной информации.

	
	
	
	

	Специалист направляет заявителю в порядке делопроизводства экземпляр решения на изменение условно разрешенного вида использования земельного участка 


	Приложение № 2

к административному регламенту

 «Изменение вида разрешенного 

использования земельного участка »

	Главе   сельского поселения 

от ________________________________   
__________________________________

зарегистрирован_______ по адресу:

___________________________________

___________________________________

тел. _____________________________                                                         


ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу подготовить и выдать в соответствии с Градостроительным кодексом РФ решение на изменение условно разрешенного вида использования земельного участка , принадлежащих мне на праве _______________________________________________________

(собственность, аренда и др., указать реквизиты документа)

по адресу:__________________________________________________________

(адрес земельного участка)

для _______________________________________________________________

(строительства, реконструкции, капитального ремонта объекта)

 __________________________________________________________________

___________________                                           __________________________

                       дата                                                                       подпись

К указанному заявлению прилагаются следующие документы:

1) _______________________________________________________________________________________________________________________________________

2) ________________________________________________________________________________________________________________________________________

3) _______________________________________________________________________________________________________________________________________

4) ________________________________________________________________________________________________________________________________________

5) ________________________________________________________________________________________________________________________________________

Отметки о принятии заявления

«_______» _______________ 20_____г. №_______

                           Приложение № 3

к административному регламенту

 «Изменение вида разрешенного 

использования земельного участка »

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)

____________________ (наименование ОМСУ)

_____________________________________________________________________________И ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                     Наименование ____________

                                                                                                         (наименование структурного         

                                                                                                          подразделения ОМСУ)

Жалоба

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

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _______________________________________________________________________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: ____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

______________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

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

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

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

                                                      Приложение № 4

к административному регламенту

 «Изменение вида разрешенного 

использования земельного участка » 

ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ ТРОИЦКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) АДМИНИСТРАЦИИ

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

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

___________________________________________________________________

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

____________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: __________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: ___________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: __________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

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

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

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

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ____________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

____________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

____________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2.__________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ____________________________________________________________________

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

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу___________________________________________________________

____________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______

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

принявшего решение по жалобе)

_____________________________________________________________________________     

Приложение № 13 к постановлению администрации

 Троицкого сельского поселения от 24.05.2012г № 35

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги   «Согласование проекта реконструкции, ремонта и окраски фасадов зданий и сооружений»
1. Общие положения

1.1. Настоящий регламент устанавливает последовательность выполнения администрацией Троицкого сельского поселения (далее администрация) действий при оказании муниципальной услуги по выдаче справок, выписок и актов, а также порядок взаимодействия участников данной услуги.

1.2. Ответственность за исполнение настоящего регламента и его актуализацию несет Глава Троицкого сельского поселения.

1.3. Исполнение муниципальных услуг администрацией осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

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

Областным законом от 28.12.2005 № 436-ЗС «О местном самоуправлении в Ростовской области»; 

Областным законом от 18.09.2006 № 540-ЗС «О порядке рассмотрения обращений граждан»;

Постановлением главы администрации Ростовской области от 10.08.1998 № 308 «Об утверждении примерных правил благоустройства и санитарного содержания городов и районов Ростовской области;


Правилами благоустройства и санитарного содержания территорий  Троицкого сельского поселения;

Правилами землепользования и застройки Троицкого сельского поселения.

Уставом  муниципального образования «Троицкое сельское поселение».

1.4. Термины и определения, используемые в настоящем Административном регламенте:

Заявителями  муниципальной услуги являются физические или юридические лица:

- юридические лица, в том числе иностранные (зарегистрированные в Российской Федерации в установленном законодательством порядке);

- индивидуальные предприниматели;

- граждане Российской Федерации;

- иностранные граждане, лица без гражданства.


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

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

МФЦ - Многофункциональный центр - единое помещение для предоставления заявителям комплекса взаимосвязанных услуг в режиме "одного окна", соответствующее всем необходимым требованиям комфортности предоставления услуг.

Муниципальная (административная) услуга - совокупность административных процедур по реализации полномочий правоустанавливающего характера, осуществляемых Администрацией на основании обращения заявителя.

Административная процедура - это логически обособленная последовательность операций при исполнении муниципальной услуги.

Универсальная электронная карта - материальный носитель, содержащий зафиксированную на нем в визуальной (графической) и электронной (машиносчитываемой) формах информацию о пользователе картой и обеспечивающий доступ к информации о пользователе картой, используемой для удостоверения прав пользователя картой на получение государственных и муниципальных услуг, а также иных услуг, в том числе для совершения в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, юридически значимых действий в электронной форме.

В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право  гражданина на получение  государственных муниципальных услуг.  
1.5. Предоставление муниципальных услуг может осуществляться администрацией поселения, МФЦ или в специально оборудованной точке доступа.

1.6. Информирование о порядке предоставления муниципальных услуг, образцы документов, форму для Интернет-консультаций (приложение № 3) можно получить в месте предоставления услуги в помещении администрации Троицкого сельского поселения по адресу: Ростовская область, Неклиновский район, с. Троицкое, ул. Ленина, 83, или отправив соответствующий запрос на электронный адрес администрации: 26281@donpac.ru. Консультирование, прием и выдачу документов осуществляют специалисты администрации.

1.7. Основными требованиями к информированию заявителей являются достоверность, полнота, четкость в изложении предоставляемой информации о требуемых документах и об административных процедурах, наглядность форм предоставляемой информации, а также оперативность, удобство и доступность её получения.

1.8. Предоставление информации и муниципальных услуг осуществляется бесплатно.

1.9. Основанием для предоставления муниципальной услуги является заявление (приложение 4) с приложением пакета необходимых документов. К данному заявлению прилагается следующий пакет документов:

1.Заявление на оказание услуги - 1 экз. (оригинал);

2. Документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица - 1 экз. (оригинал);

3. Паспорт колеров, ремонта и окраски фасадов зданий и сооружений - 3 экз. (оригинал) (выполняется лицензированной проектной организацией).

 Заявление и пакет документов могут быть приняты специалистом администрации либо направлены в администрацию по почте. Бланк заявления можно получить у специалиста администрации.

1.10. В любое время с момента подачи документов на предоставление муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о прохождении документов при помощи телефона (режим "on-line") или посредством личного посещения администрации.

1.11. Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

1.12. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги заявитель получает резолюцию «СОГЛАСОВАНО» на паспорте колеров, заверенную подписью Главы Троицкого сельского поселения либо отказа в согласовании.

1.13. В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право  гражданина на получение  государственных муниципальных услуг.  

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги, состав,
последовательность и сроки выполнения административных

процедур, требования к порядку их выполнения

2.1. Требования, предъявляемые к предоставлению муниципальной услуги, перечень документов, необходимых для её предоставления, сроки, порядок, условия предоставления услуги и иная информация указаны в стандарте услуги (приложение № 1 к настоящему регламенту).

2.2. Предоставление муниципальных услуг включает в себя последовательность административных процедур, осуществляемых специалистами администрации.

2.2. Муниципальная услуга по  согласованию проекта реконструкции, ремонта и окраски фасадов зданий и сооружений , включает в себя следующие административные процедуры, описанные в схеме (Приложение № 2 к настоящему регламенту):

2.2.1 При получении заявления о  согласовании проекта реконструкции, ремонта и окраски фасадов зданий и сооружений и пакета документов указанные в пункте 1.9 специалист муниципального образования производит следующие действия: 

1) рассматривает данные документы на правильность их исполнения;

2) рассматривает наличие подписей и печатей, а так же проверяет; комплект документов на соответствие требованиям настоящего административного регламента;

3)сверяет данные указанные данные паспорта колеров, ремонта и окраски фасадов зданий и сооружений с требованиями проекта планировки территории, к которой относится данный объект;

 
4) проводит согласование проекта реконструкции, ремонта и окраски фасадов зданий и сооружений.

3. Формы
контроля за исполнением административного регламента

3.1. Контроль за предоставлением указанных в настоящем регламенте муниципальной услуги с точки зрения соблюдения сроков и порядка исполнения административных процедур осуществляется Главой поселения.

3.2. В случае если в результате контроля обнаружены несоответствия в документах, в действиях должностных лиц, участвующих в предоставлении указанной в настоящем административном регламенте муниципальной услуги Глава поселения обеспечивает разработку и выполнение действий по устранению выявленных несоответствий и нарушений.

3.3. Персональная ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении указанной в настоящем регламенте муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4. Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги.
4.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям: 

1) отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

2) представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (отсутствие подписей и печатей на документах, наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса и др.);

3) отсутствие в заявлении обязательной к указанию информации;

4) наличие у заявителя неполного комплекта документов.

5) нарушение внешнего архитектурного облика сложившейся застройки.

4.2. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении государственной услуги, и в течение трех рабочих дней с момента принятия соответствующего решения направляется Заявителю.

4.3. Отказ в предоставлении муниципальной услуги должен содержать рекомендации о том, что нужно сделать, чтобы муниципальная услуга была предоставлена (предоставление необходимых документов, информации, согласований, разрешений и др.).

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

5.1. Заявитель имеет право в досудебном (внесудебном) порядке обратиться с заявлением и/или жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на имя:

1. Главы Троицкого сельского поселения:

- в письменном виде: 346835, Ростовская область, Неклиновский район,      с. Троицкое, ул. Ленина,83;

- электронной почтой -26281@donpac.ru.;

- обратиться лично к Главе поселения, или специалисту по данной сфере время личного приема: вторник и четверг с 9.00 до 12-00, предварительная запись возможна по телефону 8 (86347) 5-61-35

2. Главы Неклиновского района:

- в письменном виде - 346830, Ростовская область, Неклиновский район,     с. Покровское, пер. Парковый, 1;

- электронной почтой - neklradm@pbox.ttn.ru;

- на личном приеме - вторник и четверг с 9.00 до 12-00, предварительная запись возможна по телефону 8 (86347) 3-12-98

5.2. В письменном (электронном) сообщении обязательно указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя),

- контактный почтовый адрес и телефон;

- предмет жалобы;

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя).

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

5.3. В случае необходимости, в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (электронному сообщению) 
Приложение 1

к Административному регламенту

Стандарт 

предоставления муниципальной услуги по согласованию проекта реконструкции, ремонта и окраски фасадов зданий и сооружений
	№ п/п
	
	

	1.
	Наименование муниципальной услуги
	«Согласование проекта реконструкции, ремонта и окраски фасадов зданий и сооружений»

	2.
	Наименование органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Администрация Троицкого сельского поселения (далее администрация).

Ростовская область, Неклиновский район, с. Троицкое, ул.Ленина, 83

Телефон/факс: 8 (86347)5-91-35

Время приёма заявителей:

Вторник с 8.10 до 15.10 час. (перерыв с 12.00 до 13.00 час.)

Четверг с 8.10 до 15.10 час. (перерыв с 12.00 до 13.00 час.)

Возможно проведение консультирования с использованием сети Интернет. Форма для Интернет- консультации указана в 2 к настоящему стандарту. Адрес электронной почты для обращений за консультацией 26281@donpac.ru. 

	3.
	Результат предоставления муниципальной услуги
	Конечным результатом предоставления муниципальной услуги заявитель получает резолюцию «СОГЛАСОВАНО» на паспорте колеров, заверенную подписью Главы Троицкого сельского поселения либо отказа в согласовании.

Документы выдаются по предъявлении документа, удостоверяющего личность заявителя либо личность представителя заявителя (представитель заявителя дополнительно предоставляет документ, подтверждающий права (полномочия) действовать от имени заявителя).

	4.
	Срок предоставления муниципальной услуги
	Услуга исполняется в течение 30 дней.

	5.
	Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
	- Федеральный закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Областной закон от 28.12.2005 № 436-ЗС «О местном самоуправлении в Ростовской области»; 

- Областной закон от 18.09.2006 № 540-ЗС «О порядке рассмотрения обращений граждан»;

· Постановление главы администрации Ростовской области от 10.08.1998 № 308 «Об утверждении примерных правил благоустройства и санитарного содержания городов и районов Ростовской области;

· Правила благоустройства и санитарного содержания территорий  Троицкого сельского поселения;

-     Правила землепользования и застройки Троицкого сельского поселения.

-      Устав муниципального образования «Троицкое сельское поселене».

	6.
	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
	1.Заявление на оказание услуги - 1 экз. (оригинал);

2. Документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица - 1 экз. (оригинал);

3. Паспорт колеров, ремонта и окраски фасадов зданий и сооружений - 4 экз. (оригинал) (выполняется лицензированной проектной организацией).

	7.
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	1) отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

2) представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (отсутствие подписей и печатей на документах, наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса и др.);

3) отсутствие в заявлении обязательной к указанию информации;

4) наличие у заявителя неполного комплекта документов.

5) нарушение внешнего архитектурного облика сложившейся застройки.

	8.
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	1) представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (отсутствие подписей и печатей на документах, наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса и др.);

2) отсутствие в заявлении обязательной к указанию информации;

3) наличие у заявителя неполного комплекта документов.

4) нарушение внешнего архитектурного облика сложившейся застройки.

	9.
	Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами субъектов РФ, муниципальными правовыми актами
	Услуги по консультированию, приему и выдаче документов предоставляются бесплатно.

	10.
	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
	Время ожидания в очереди для консультации и получения документов заявителями не должно превышать 15 минут, при подаче документов - 20 минут.

К ветеранам Великой Отечественной войны и инвалидам I и II (нерабочей) групп применяется принцип приоритетности по отношению к другим заявителям, заключающийся в возможности сдать документы на получение муниципальной услуги вне основной очереди. При этом такие заявители предъявляют специалистам, осуществляющим прием, выдачу документов и консультирование, документы, подтверждающие их принадлежность к указанной категории лиц.

	11.
	Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	При предоставлении документов заявление регистрируется в день приема документов. Приём заявления с пакетом документов, а также подготовка документов и получение не должны превышать 20 минут.

При отправке по почте документы направляются в адрес администрации ценным почтовым отправлением с описью вложения и с уведомлением о вручении. При этом заявление регистрируется в день поступления документов в администрацию.

	12.
	Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги
	Помещение администрации оборудуется в соответствии с действующими санитарными правилами и нормами. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями помещение оборудуется пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивается беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. Предусматривается предоставление услуг для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями, в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок.

Для ожидания приема заявителями, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся место, оборудованное стульями, столом (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

В помещении для работы с заявителями размещаются информационные стенды. Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте и призваны обеспечить каждого заявителя исчерпывающей информацией о предоставлении услуг.

	13.
	Показатели доступности и качества муниципальных услуг
	По адресу электронной почты 26281@donpac.ru можно запросить информацию об оказываемых услугах, о стандартах оказания услуг, есть возможность заполнить заявление.

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

1) обеспечение повышения уровня удовлетворенности населения муниципальными услугами (оценка уровня предоставления услуг заявителями не ниже 4,0 балла (средний балл по системе оценки: 2 - неудовлетворительно, 3 - удовлетворительно, 4 - хорошо, 5 - отлично);

2) обеспечение соблюдения установленных сроков предоставления услуг (с просроченным сроком не более 5% от общего числа исполненных заявок);

3) обеспечение качества предоставления услуг (оформление документов с техническими ошибками не более 3% от общего числа оформленных заявок).

	14.
	Иные требования

Перечень лиц, являющихся получателями услуги
	Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, либо уполномоченные ими в установленном законом порядке лица.


Приложение 2

к Административному регламенту

Схема процесса предоставления муниципальной услуги 

«Согласование проекта реконструкции, ремонта и окраски фасадов зданий и сооружений »

	N п/п
	Описание действия
	Ответственный 
	Исполнители 
	Время действия (ср.годовые трудозатрат) (час, мин)
	Срок (завершения действия)
	Результат (выход)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	Передача документов в администрацию

	1.1.
	Получение заявления от заявителя (с пакетом документов), анализ полноты пакета документов и правильности его оформления 
	Глава поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	25 мин
	в день поступления
	принятие решения о приёме пакета документов или мотивированного отказа  

	1.2.
	Регистрация заявления или подготовка мотивированного отказа в приёме документов
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	10 мин
	в день поступления
	регистрация заявления, запись в журнале регистрации заявлений с присвоением номера или подписанный специалистом мотивированный отказ

	1.3.
	Подготовка и распечатка расписки и приеме документов (приложение № 5)
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	10 мин
	в день поступления
	подписанная специалистом и заявителем Выписка

	1.4.
	Подготовка проекта (заключения)документов Главы администрации по  согласованию проекта реконструкции, ремонта и окраски фасадов зданий и сооружений 

 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	25 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный проект заключения  о  согласовании проекта реконструкции, ремонта и окраски фасадов зданий и сооружений 

	
	или подготовка проекта мотивированного отказа
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный проект мотивированного отказа

	1.5.
	Подписание проекта (заключения) документов Главы администрации о согласовании проекта реконструкции, ремонта и окраски фасадов зданий и сооружений


	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	проверенный и завизированный проект заключения  о согласовании проекта реконструкции, ремонта и окраски фасадов зданий и сооружений 

	
	или визирование проекта мотивированного отказа в предоставлении услуги
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	проверенный и завизированный проект мотивированного отказа

	1..6
	Подготовка решения Главы администрации о согласовании проекта реконструкции, ремонта и окраски фасадов зданий и сооружений
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленное решение Главы

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный мотивированный отказа

	1.7.
	Подписание решения о согласовании проекта реконструкции, ремонта и окраски фасадов зданий и сооружений.
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подписанное решение Главы

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги


	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подписанный мотивированный отказа

	1.8.
	Регистрация решения о согласовании проекта реконструкции, ремонта и окраски фасадов зданий и сооружений. 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 30 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	зарегистрированное уведомление Главы

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	зарегистрированный мотивированный отказа

	1.9.
	Отправление по почте 3-ех экземпляров решения о согласовании проекта реконструкции, ремонта и окраски фасадов зданий и сооружений. 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	7 мин
	со 2-го по 30 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подписанное решение Главы

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги  заявителю
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подписанный мотивированный отказа

	1.10.
	Выдача заявителю проекта реконструкции, ремонта и окраски фасадов зданий и сооружений, с отметкой «Согласовано».
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	6 мин
	с 10-го по 30 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подпись заявителя в соответствующей графе выписки

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги  заявителю


	
	
	
	со 2-го по 7 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подпись заявителя на втором экземпляре мотивированного отказа в предоставлении услуги  

	2
	Передача документов заявителем по почте

	2.1.
	Получение заявления (с пакетом документов) заказным почтовым отправлением, его регистрация, передача для резолюции
	специалист 1 категории (инспектор)
	специалист 1 категории 
	15 мин
	в день поступления
	регистрация в журнале входящей корреспонденции

	2.2.
	Оформление резолюции Главы поселения
	Глава поселения
	специалист 1 категории 
	20 мин
	в день поступления
	резолюция на заявлении

	2.3.
	Получение заявления (с пакетом документов)
	специалист 1 категории (инспектор)
	специалист 1 категории (инспектор)
	1 мин
	не позднее следующего рабочего дня после даты регистрации заявления
	поступление заявления с резолюцией в приёмную 

	2.4.
	Формирование реестра распределенной корреспонденции и передача к исполнению распределенной корреспонденции исполнителям под роспись
	специалист 1 категории (инспектор)
	специалист 1 категории 
	1 мин
	в день поступления документов в приёмную
	Поступление пакета документов с заявлением специалисту, ответственному за предоставление услуги

	2.5.
	Получение заявления от заявителя (с пакетом документов), анализ полноты пакета документов и правильности его оформления 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	1 мин
	в день поступления
	принятие решения о приёме пакета документов или мотивированного отказа  

	2.6.
	Подготовка проекта (заключения)документов Главы администрации по  согласованию проекта реконструкции, ремонта и окраски фасадов зданий и сооружений 

 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	25 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный проект заключения  о  согласовании проекта реконструкции, ремонта и окраски фасадов зданий и сооружений 

	
	или подготовка проекта мотивированного отказа
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный проект мотивированного отказа

	2.7.
	Подписание проекта (заключения) документов Главы администрации о согласовании проекта реконструкции, ремонта и окраски фасадов зданий и сооружений


	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	проверенный и завизированный проект заключения  о согласовании проекта реконструкции, ремонта и окраски фасадов зданий и сооружений 

	
	или визирование проекта мотивированного отказа в предоставлении услуги
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	проверенный и завизированный проект мотивированного отказа

	2.8.
	Подготовка решения Главы администрации о согласовании проекта реконструкции, ремонта и окраски фасадов зданий и сооружений
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленное решение Главы

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный мотивированный отказа

	2.9.
	Подписание решения о согласовании проекта реконструкции, ремонта и окраски фасадов зданий и сооружений.
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подписанное решение Главы

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги


	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подписанный мотивированный отказа

	2.10.
	Регистрация решения о согласовании проекта реконструкции, ремонта и окраски фасадов зданий и сооружений. 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 30 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	зарегистрированное уведомление Главы

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	зарегистрированный мотивированный отказа

	2.11.
	Отправление по почте 3-ех экземпляров решения о согласовании проекта реконструкции, ремонта и окраски фасадов зданий и сооружений. 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	7 мин
	со 2-го по 30 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подписанное решение Главы

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги  заявителю
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подписанный мотивированный отказа

	2.12.
	Выдача заявителю проекта реконструкции, ремонта и окраски фасадов зданий и сооружений, с отметкой «Согласовано».
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	6 мин
	с 10-го по 30 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подпись заявителя в соответствующей графе выписки

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги  заявителю


	
	
	
	со 2-го по 7 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подпись заявителя на втором экземпляре мотивированного отказа в предоставлении услуги  


Примечание:

Время действия и срок оказания услуги:

1. При поступлении заявления в администрацию:

оформленное решения о разрешении на ввод в эксплуататцию жилищного строительства или мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- срок - 30 дней с даты получения заявления;

- время действия - 1 ч 44 мин;

мотивированный отказ в принятии документов:

- срок – в день обращения;

- время действия - 1 ч 10 мин.

2. При поступлении заявления по почте:

оформленные в установленном порядке документы:

- срок - 7 дней с даты получения заявления;

- время действия - 1 ч 15 мин;

мотивированный отказ:

- срок - 7 дней с даты получения заявления;

- время действия - 1 ч 7 мин.

Приложение 3
к стандарту предоставления 

муниципальной услуги 

Форма для интернет-консультации
 Регистрируется в учреждении

 Входящий N _____ от ___

 Исходящий N _____ от ___

 Срок ответа - 7 рабочих дней

Консультация

по вопросу предоставления муниципальной услуги по согласованию проекта реконструкции, ремонта и окраски фасадов зданий и сооружений

	Кому (название учреждения): 

	Фамилия, имя, отчество (название организации)
	

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

	Адрес электронной почты для ответа
	

	К какой категории получателей услуги Вы относитесь согласно п. 1 Стандарта?
	

	У вас имеются все документы, указанные в Стандарте для получения услуги? Да/Нет.
	

	Если Нет, укажите, какие документы отсутствуют, и (или) какие дополнительные документы у Вас имеются, кроме перечисленных в Стандарте, или наличие каких-либо особых условий (ситуации).
	

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


Консультант:

____________________________________________________________________ 

 ФИО, № телефона (заполняется при подготовке ответа)

Предупреждение:
1. Сообщенные Вами сведения не будут переданы никому другому или использованы в других целях, кроме указанной.

2. Получатель не несет ответственности за сбои, нарушения в работе электронной почты, возможную утерю информации или несовместимость форматов.

3. Обращения о консультации не рассматриваются, если:

- обращение о консультировании составлено на услугу, не указанную в данном Стандарте;

- в форме обращения имеется хотя бы одно незаполненное поле;

- в поле "Тема: "электронного письма не указано "консультация".

Внимание:
1. Для получения консультации (ответа):

- заполните все поля формы, ответьте на вопросы, задайте интересующий Вас вопрос;

- заполненную форму сохраните как документ Word с именем "консультация.doc";

- откройте установленную в Вашем компьютере почтовую программу:

- скопируйте электронный адрес организации из текста Стандарта и вставьте его в поле "Кому:";

- в поле "Тема: "напишите "консультация";

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

2. Проверьте наличие в своей электронной почте уведомление от адресата о получении (прочтении) Вашего электронного письма. В случае отсутствия такого уведомления, уточните по указанному в Стандарте номеру телефона у специалиста, поступило ли к нему Ваше обращение.

3. Специалист в течение семи рабочих дней после получения запроса ответит на указанный Вами электронный адрес.

	Приложение №  4
к Административному регламенту

Главе Троицкого
сельского поселения

ЗАЯВЛЕНИЕ

(физического лица)

о согласование проекта реконструкции, ремонта и

окраски фасадов зданий и сооружений
Я,____________________________________________________________________________

(полностью фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя)

паспорт серии ______________ № ________________________код подразделения__________

________________________________________________________________________________

(иной документ, удостоверяющий личность)

выдан «___» ______________ г.____________________________________________________

(когда и кем выдан)

проживающий (ая) по адресу______________________________________________________

(полностью адрес постоянного или преимущественного проживания)
_____________________________________________контактный телефон________________

действующий (ая) по доверенности, удостоверенной________________________________

(Ф.И.О. нотариуса, округ)

______________________________________ «___» _____________г. № в реестре_________

по иным основаниям ___________________________________________________________

(наименование и реквизиты документа)

от имени_______________________________________________________________________

(полностью фамилия, имя и отчество (при наличии)  доверителя)

проживающего (ей) по адресу_____________________________________________________

(полностью адрес постоянного или преимущественного проживания)
_______________паспорт серии ____________ №____________ код подразделения__________

_______________________________________________________________________________

(иной документ, удостоверяющий личность)

выдан «___» ______________ г.__________________________________________________(когда и кем выдан)
Прошу согласовать проект реконструкции, ремонта и окраски фасадов зданий и сооружений по адресу: ___________________________________________________________. 

Информацию прошу предоставить (напротив необходимого пункта поставить значок √ ):

· почтой;
· на руки по месту сдачи заявки.
Документы, представленные для оказания услуги, и сведения, указанные в заявлении, достоверны, опись о принятии документов получил (а).

«_____» _______________ 20 ____ г. «_____» ч. «______» мин.

(дата и время подачи заявления)

________________________ / _____________________________________________________/

(подпись заявителя)
(полностью фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя)

№ записи в электронной базе входящих документов ________________________________

Документы прилагаются согласно описи.

Примечания__________________________________________________________________

Главе Троицкого
сельского поселения

ЗАЯВЛЕНИЕ

(юридического лица)

о согласовании проекта реконструкции, ремонта и окраски фасадов зданий и сооружений
_______________________________________________________________________________

(полное наименование юридического лица)

ИНН__________________________ КПП __________________ ОГРН ____________________

действующего на основании:

□-Устава; □-Положения; □-иное (указать вид документа)_______________________________

зарегистрированного _____________________________________________________________

(кем и когда зарегистрировано юридическое лицо)

________________________________________________________________________________

Документ, подтверждающий государственную регистрацию юридического 

лица __________________________________________________ от «___»____________20___г.

(наименование и реквизиты документа)

выдан «___» ______________ г._____________________________________________________

(когда и кем выдан)

Адрес (место нахождения) постоянно действующего исполнительного органа (в 

случае отсутствия - иного органа или лица, имеющих право действовать от имени 

юридического лица без доверенности)______________________________________________

В лице ________________________________________________________________________

(должность, представитель, Ф.И.О. полностью)

паспорт серии _____________ № _____________ код подразделения _____________________

_______________________________________________________________________________

(иной документ, удостоверяющий личность)

выдан «___» ______________ г. ___________________________________________________

(когда и кем выдан)

адрес проживания _______________________________________________________________

(полностью место постоянного или преимущественного проживания)
_______________________________________________________________________________

контактный телефон ________________________, действующий от имени юридического лица:

· без доверенности (указывается лицом, имеющим право действовать от имени юридического лица

 без доверенности в силу закона или учредительных документов);

· на основании доверенности, удостоверенной __________________________________
(Ф.И.О. нотариуса, округ)

_______________________________________________________________________________

«______» __________________ г., № в реестре _______________________________________

( по иным основаниям ___________________________________________________________

(наименование и реквизиты документа)
Прошу согласовать проекта реконструкции, ремонта и окраски фасадов зданий и сооружений по адресу: ___________________________________________________________. 

Информацию прошу предоставить (напротив необходимого пункта поставить значок √ ):

· почтой;

· на руки по месту сдачи заявки.

Документы, представленные для оказания услуги, и сведения, указанные в заявлении достоверны, опись о принятии документов получил (а).

«_____» _______________ 20 ____ г. «_____» ч. «______» мин.

(дата и время подачи заявления)

________________________ / ______________________________________________________/

(подпись заявителя)
(полностью фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя)

№ записи в электронной базе входящих документов ____________________________________

Документы прилагаются согласно описи.

Примечания______________________________________________________________________




 Приложение 5

к Административному регламенту

 

Р А С П И С К А

в получении документов

 

 

 Документы, представленные в администрацию _________________________________ поселения «____»_______________ 20___ года:

 (дата) 

· Перечень прилагаемых документов для предоставления муниципальной услуги: 

 _________________________________________________________________

_ 







(перечень иных документов при их наличии)

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Входящий номер регистрации заявления _________________________________________________

«____»_____________ 20___ г.
 __________________ 
______________________________

(дата)




 (подпись)


 (расшифровка подписи заявителя)

Приложение № 6
к Административному регламенту

Блок-схема предоставления услуги по  согласованию проекта реконструкции, ремонта и окраски фасадов зданий и сооружений

[image: image1]
Приложение № 14 к постановлению

администрации

 Троицкого сельского поселения от 24.05.2012г № 35

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Согласование малых архитектурных форм, объектов и

элементов внешнего благоустройства»

I. Общие положения.


1.1 Административный регламент (далее - регламент) предоставления муниципальной услуги «Согласование малых архитектурных форм, объектов и элементов внешнего благоустройства» (далее - административный регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги по согласованию малых архитектурных форм, объектов и элементов внешнего благоустройства.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

 
2.1.Наименование муниципальной услуги.

  
Наименование муниципальной услуги - «согласование малых архитектурных форм, объектов и элементов внешнего благоустройства» (далее муниципальная услуга).

 Заявителями муниципальной услуги являются: физические и юридические лица (далее заявитель).

  От имени заявителя могут выступать его законные представители.

 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется  администрацией  Троицкого сельского поселения.
       2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

       - согласование малых архитектурных форм, объектов и элементов внешнего благоустройства

       - отказ в согласовании малых архитектурных форм, объектов и элементов внешнего благоустройства

Срок предоставления муниципальной услуги.

- решение по обращению заявителя принимается в течении 30 дней со дня обращения заявителя.

        2.5.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.


Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:


- Федеральным законом от 29 декабря 2004  № 190-ФЗ «Градостроительный кодекс Российской Федерации»  

- Федеральным законом от 2 мая 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»

- Федеральным законом от 27 июля 2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» .
       
-Правил благоустройства и санитарного содержания территорий  Троицкого сельского поселения;

-
Правил землепользования и застройки Троицкого сельского поселения.


-Уставом  муниципального образования «Троицкое сельское поселение».


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

 
2.6.1. Заявители представляют заявление о согласовании малых архитектурных форм, объектов и элементов внешнего благоустройства (приложение № 1 к регламенту). Форма (бланк) заявления предоставляется заявителю специалистом сельской администрации, уполномоченным на прием документов.


К заявлению прилагаются следующие документы:
         1. Копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица.


2. Копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем, ходатайствующим о согласовании малых архитектурных форм, объектов и элементов внешнего благоустройства.


3. Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического лица или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей).

4. Проектная документация (схема размещения малой архитектурной формы, объектов и элементов внешнего благоустройства, чертежи, иллюстрирующие проектные решения, макет при необходимости, фотофиксация существующей ситуации и изображение ситуации с проектируемыми объектами).

5. Копия свидетельства о государственной регистрации права (пользования)  малых архитектурных форм, объектов и элементов внешнего благоустройства.

6.    Технический паспорт.

7. Копия свидетельства о государственной регистрации права (пользования)  на земельный участок.

8. Заключения специализированных организаций (при необходимости в заключении специализированных организаций).

9. Согласование с организациями эксплуатирующими сети инженерно-технического обеспечения (при наличии коммуникаций, охранных зон существующих коммуникаций).

10. В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право  гражданина на получение  государственных муниципальных услуг.  

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

Основанием для отказа в приеме документов являются:

-   предоставление документов не уполномоченным на то лицом;

- предоставление документов, не отвечающим требованиям пункта 2.6 регламента.

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

- предоставление документов неправомочным лицом.

- предоставление документов, не отвечающих требованиям пункта 2.6 регламента.

- не соответствие Генеральному плану Троицкого сельского поселения и Правилам землепользования и застройки муниципального образования «Троицкого сельское поселение».

- отсутствие необходимых согласований. 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется безвозмездно.

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

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 2-х дней со дня подачи  заявления.

  2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


Места для приема и выдачи документов оборудуется противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой оповещения   о   возникновении    чрезвычайной   ситуации,   системой  охранной сигнализации. Вход и выход из помещения оборудуются соответствующими указателями.


Места ожидания оборудуются информационными стендами, по необходимости сидячими местами, количество которых определяются исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении. Места приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием: номера кабинета и наименования отдела; фамилии, имени, отчества и должности специалистов, информации о днях и времени приема заявлений, выдачи документов; времени обеденного перерыва.


Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством. 


На информационных стендах, расположенных в комитете размещается следующая информация:

- полное наименование и месторасположение администрации муниципального образования «Троицкое  сельское поселение», контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

-   информационные материалы (извлечения из нормативных актов, брошюры, буклеты, проспекты, памятки и т.п.) находятся в помещениях администрации , предназначенных для ожидания и приема заявителей.


2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

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

- в устной форме на личном приеме или посредством телефонной связи;

- в письменной форме по письменному запросу заявителя в адрес комитета;

- посредством размещения информации в сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального образования «Троицкое  сельское поселение».

 Информирование (консультирование) производится ответственными специалистами  по всем вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

-   источника получения документов, необходимых для предоставления услуги (орган, организация и их местонахождение);

-      времени приема заявителей;

- порядка обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых при предоставлении муниципальной услуги.


В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги, обратившись в установленном порядке в устном виде, посредством телефонной связи, а также в письменном виде.

 Заявителю устно или (по желанию заявителя) в письменном виде предоставляется следующая информация;

а) фамилия, имя, отчество специалиста, принявшего заявление;

б) номер дела;

в) срок исполнения заявления;

г) контактные телефоны канцелярии комитета;

д) приемные дни.


Письменные обращения физических лиц о порядке предоставления муниципальной услуги рассматриваются комитетом в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации».


Письменные обращения юридических лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги рассматриваются в порядке, аналогичном для рассмотрения обращений физических лиц.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.


Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

-   прием и регистрация заявления и документов;

-  подготовка сообщения об отказе в приеме документов (приложение № 2);

- экспертиза документов и согласование малых архитектурных форм, объектов и элементов внешнего благоустройства или отказ в согласовании  малых архитектурных форм, объектов и элементов внешнего благоустройства;

-   выдача согласованных малых архитектурных форм, объектов и элементов внешнего благоустройства или выдача отказа согласования  малых архитектурных форм, объектов и элементов внешнего благоустройства.

Прием и регистрация документов.


3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя  с приложением документов, предусмотренных пунктом 2.6. регламента.


3.1.2. Специалист, уполномоченный на прием документов (далее – специалист комитета) при поступлении заявления обязан:

- проверить документы на их соответствие перечню и требованиям, предъявляемым к документам в соответствии с пунктом 2.6. регламента;

- при отсутствии оснований для отказа в приеме документов принять заявление и передать заявителю для подписи копию заявления с указанием даты приема документов.


3.1.3. Специалист регистрирует заявление в журнале регистрации дел и присваивает ему номер дела в соответствии с текущей регистрацией.


Срок исполнения административной процедуры составляет 2 дня со дня подачи заявления.


3.2. Экспертиза документов и согласование малых архитектурных форм, объектов и элементов внешнего благоустройства.


3.2.1. Основанием для начала экспертизы представленных документов является поступление к согласованию (в соответствии с визой председателя комитета) заявления, а также прилагаемого к нему комплекта документов.


3.2.2. Исполнитель, рассмотрев заявление и представленные к нему документы, проводит экспертизу на наличие оснований для согласования либо отказе в согласовании малых архитектурных форм, объектов и элементов внешнего благоустройства .


3.2.3. Исполнитель согласовывает  малые архитектурные формы, объектов и элементов внешнего благоустройства, либо готовит отказ в согласовании.


3.2.4. Направление и согласование малых архитектурных форм, объектов и элементов внешнего благоустройства, либо отказе в согласовании председателем комитета.


3.2.5. Срок исполнения административной процедуры составляет 28 дней со дня поступления исполнителю заявления с комплектом документов.


3.3.   Выдача согласованных малых архитектурных форм, объектов и элементов внешнего благоустройства.


3.3.1. Выдача согласованных малых архитектурных форм, объектов и элементов внешнего благоустройства осуществляется в соответствии с графиком приема посетителей.

Для получения согласованных малых архитектурных форм, объектов и элементов внешнего благоустройства заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность; представитель заявителя предъявляет оригинал доверенности на представление интересов заявителя и документ, удостоверяющий личность представителя.


IV. Формы контроля за исполнением административного регламента. 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами осуществляется председателем комитета.


Текущий контроль осуществляется путем проведения, проверок соблюдения и исполнения муниципальными служащими положений регламента, а также нормативных правовых актов Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, муниципальных правовых актов. Периодичность осуществления текущего контроля - ежедневно.


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


V.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решения и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц.
Заявители имеют право  на обжалование действий (бездействие) и решений, осуществляемых и принимаемых при предоставлении муниципальной услугу.

Жалоба физического лица в досудебном (внесудебном) порядке рассматривается в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».


Жалоба юридического лица рассматривается в порядке, аналогичном для рассмотрения жалобы физического лица.

Жалоба подается на имя главы администрации муниципального образования «Троицкое  сельское поселение».

Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее получения. Заявители вправе обжаловать в судебном порядке действия (бездействия) и решения, осуществляемые и принимаемые в  ходе предоставления муниципальной услуги в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

  Приложение 1 

к административному регламенту

по согласованию малых архитектурных форм, 
объектов и  элементов внешнего благоустройства

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу  согласовать  малые архитектурные формы, объектов и элементов внешнего благоустройства__________________________________ 

__________________________________________________________________

(указывается категория объекта: местного (муниципального) значения

расположенные   по адресу:__________________________________________                     

____________________________________________________________________________________________________________________________________

(город,  улица,  номер  дома)

находящихся  в собственности  (пользовании)__________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование  юридического  лица, физического лица)

на  основании  свидетельства  о  государственной  регистрации права,_______

__________________________________________________________________

и  используемого  под _______________________________________________ 

(указывается  характер использования объекта).

«_____» _____________ _______    _________________    _________________

                (дата подачи заявления)                        (подпись)                 (расшифровка подписи)

Контактный телефон N _________________ 

Приложение:

 
1. Копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица.


2. Копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем, ходатайствующим о согласовании малых архитектурных форм, объектов и элементов внешнего благоустройства.


3. Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического лица или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей).

4. Проектная документация (схема размещения малой архитектурной формы, объектов и элементов внешнего благоустройства, чертежи иллюстрирующие проектные решения, макет при необходимости, фотофиксация существующей ситуации и изображение ситуации с проектируемыми объектами).

5. Копия свидетельства о государственной регистрации права (пользования)  малых архитектурных форм, объектов и элементов внешнего благоустройства.

6.    Технический паспорт 

7. Копия свидетельства о государственной регистрации права (пользования)  на земельный участок.

8 Заключения специализированных организаций (при необходимости в заключении специализированных организаций).


9. Согласование с организациями эксплуатирующими сети инженерно-технического обеспечения (при наличии коммуникаций, охранных зон существующих коммуникаций).

     Ф.И.О. (наименование заявителя)

      _____________________________________

                                                           Адрес регистрации:
                                                            ______________________________________         







______________________________________

Сообщение об отказе в приеме документов

       На основании пункта 2.6 административного регламента  предоставления  муниципальной услуги «Согласование малых архитектурных форм,  объектов   и  элементов   внешнего  благоустройства»  Вам  отказано  в приеме документов по следующим  основаниям:__________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________

_____________________М.П.         _________________/__________________/

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

Приложение № 15 к постановлению 
администрации Троицкого сельского поселения №  35 
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Согласование проектов  декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм»
1. Общие положения


1.1. Настоящий регламент устанавливает последовательность выполнения администрацией Троицкого сельского поселения (далее администрация) действий при оказании муниципальной услуги «Согласование проектов  декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм», а также порядок взаимодействия участников данной услуги.


1.2. Ответственность за исполнение настоящего регламента и его актуализацию несёт Глава Троицкого сельского поселения.


1.3. Исполнение муниципальных услуг администрацией осуществляется в соответствии с:


Конституцией Российской Федерации;


Гражданским кодексом Российской Федерации;


Градостроительным кодексом Российской Федерации;


Федеральным законом от 04.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;


Уставом муниципального образования «Троицкое сельское поселение»;


иными нормативно правовыми актами Российской Федерации, Ростовской  области, Неклиновского района и Троицкого  сельского поселения, регламентирующими правоотношения в сфере согласования проектов  декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм.


1.4. Термины и определения, используемые в настоящем Административном регламенте: 

Заявители - физические лица, имеющие соответствующие права и обращающиеся в администрацию или иной уполномоченный орган за получением муниципальных услуг по выдаче выписок из реестра объектов муниципальной собственности. От имени заявителя может обращаться за получением муниципальной услуги лицо (представитель заявителя), действующее по поручению заявителя; 

МФЦ - Многофункциональный центр - единое помещение для предоставления заявителям комплекса взаимосвязанных услуг в режиме "одного окна", соответствующее всем необходимым требованиям комфортности предоставления услуг.

Муниципальная (административная) услуга - совокупность административных процедур по реализации полномочий правоустанавливающего характера, осуществляемых Администрацией на основании обращения заявителя.

Административная процедура - это логически обособленная последовательность операций при исполнении муниципальной услуги.

Универсальная электронная карта - материальный носитель, содержащий зафиксированную на нем в визуальной (графической) и электронной (машиносчитываемой) формах информацию о пользователе картой и обеспечивающий доступ к информации о пользователе картой, используемой для удостоверения прав пользователя картой на получение государственных и муниципальных услуг, а также иных услуг, в том числе для совершения в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, юридически значимых действий в электронной форме.

1.5. Предоставление муниципальных услуг может осуществляться администрацией поселения, МФЦ или в специально оборудованной точке доступа.

1.6. Информирование о порядке предоставления муниципальных услуг, образцы документов, форму для Интернет-консультаций можно получить в месте предоставления услуги в помещении администрации Троицкого сельского поселения по адресу: Ростовская область, Неклиновский район, с. Троицкое , ул.Ленина, 83 или отправив соответствующий запрос на электронный адрес администрации: sp26281@donpac.ru. Консультирование, прием и выдачу документов осуществляют специалисты администрации.

1.7. Основными требованиями к информированию заявителей являются достоверность, полнота, четкость в изложении предоставляемой информации о требуемых документах и об административных процедурах, наглядность форм предоставляемой информации, а также оперативность, удобство и доступность её получения.

1.8. Предоставление информации и муниципальных услуг осуществляется бесплатно.

1.9. Основанием для предоставления муниципальной услуги является заявление (приложение 3) с приложением пакета необходимых документов. Заявление и пакет документов могут быть приняты специалистом администрации либо направлены в администрацию по почте. Бланк заявления можно получить у специалиста администрации.

1.10. Для получения муниципальной услуги заявителями предоставляются необходимые документы, полный перечень которых указан в п. 6 Приложения 1 к настоящему регламенту.

1.11. В любое время с момента подачи документов на предоставление муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о прохождении документов при помощи телефона (режим "on-line") или посредством личного посещения администрации.

1.12. Приостановление муниципальной услуги не предусмотрено.

1.13. В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право  гражданина на получение  государственных муниципальных услуг.  

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги, состав,
последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения

2.1. Требования, предъявляемые к предоставлению муниципальной услуги, перечень документов, необходимых для её предоставления, сроки, порядок, условия предоставления услуги и иная информация указаны в стандарте услуги (приложение № 1 к настоящему регламенту).

2.2. Предоставление муниципальных услуг включает в себя последовательность административных процедур, осуществляемых специалистами администрации.

2.3. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.

2.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача (направление) заявителю заказанного им документа либо отказа в выдаче документов. 

2.5. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу.

2.6. Консультации предоставляются по вопросам:

- перечня документов, необходимых для согласования проекта декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм;

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

- платного (бесплатного) предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.7. Консультации и сведения о предоставлении муниципальной услуги, графике (режиме) работы администрации, а также информация о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

2.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

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

2.10. Заявители, представившие в администрацию документы, в обязательном порядке информируются специалистами о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

3. Описание административных процедур


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

• консультация заявителя муниципальной услуги, приём и регистрация заявления с документами;

• передача заявления с документами специалисту, ответственному за согласование проекта декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм;

•   проведение экспертизы заявления с документами;

• согласование проекта декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм или сообщения об отказе в согласовании проекта ;

•   информирование заявителя о том, что документы готовы;

• регистрация акта согласования проекта декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм или сообщения об отказе в согласовании проекта;

•   внесение записи о факте выдачи (отправки) согласовании проекта декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм

 
Консультация заявителя муниципальной услуги

3.2. Основанием для начала действия является обращение заявителя муниципальной услуги к специалисту, ответственному за согласование проекта декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм. Специалист, ответственный за согласование проекта декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм:

- устанавливает предмет обращения и личность заявителя, в том числе в случае личного обращения заявителя услуги проверяет документ, удостоверяющий личность:

- проверяет правомочность заявителя муниципальной услуги;

- консультирует заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги и о составе необходимых документов, представляемых им, а также по предмету обращения;

- проверяет наличие представленных документов.


3.3. В случае если представленных заявителем муниципальной услуги документов достаточно, то заявление с документами передается на регистрацию специалисту, ответственному за регистрацию входящей корреспонденции (далее - специалист, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции).


Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 15 минут.

 
Прием и регистрация заявления с документами.

3.4. Основанием для начала действия является поступившее (по почте, факсимильной связью, электронной почте) заявление с документами.


3.5. Специалист, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции:

- фиксирует поступившее заявление с документами в день его получения путем внесения соответствующих записей;

- проставляет на заявлении оттиск штампа входящей корреспонденции администрации и вписывает номер и дату входящего документа, в соответствии с записью базы данных системы документооборота.


Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 15 минут.


Передача заявления с документами специалисту, ответственному за согласование проекта декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм.


3.6. Основанием для начала действия является зарегистрированное заявление с документами.


Заявление с документами поступает к специалисту, ответственному за согласование проекта декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм.


Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 10 мин.

 
Проведение экспертизы заявления с документами.

3.7. Основанием для начала действия является поступившее к специалисту, ответственному за согласование проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм, зарегистрированное с резолюциями заявление с документами. 
Специалист, ответственный за согласование проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм, проводит экспертизу:

- заявления на согласование проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм, которое заключается в установлении отсутствия противоречий между заявлением, представленным заявителем муниципальной услуги и образцом заявления, предусмотренным Административным регламентом,

-   соответствия прилагаемых к нему документов.


3.8. При необходимости специалистом готовятся промежуточные запросы по существу заявления в необходимые инстанции.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 2 часа.


3.9. Подготовка проекта акта согласования проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм, письма или сообщения об отказе в согласовании проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм.


3.10. Основанием для начала действия является проведенная экспертиза заявления с документами.


3.11. Специалист, ответственный за подготовку акта согласования проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм, после проведения экспертизы согласовывает проекты декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм, готовит письмо с информацией - в двух экземплярах либо сообщение об отказе в согласовании границ декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм - в двух экземплярах.


Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 30 минут.


3.12. Подготовленный специалистом, ответственным за подготовку информации согласования проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм, проект акта согласования проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм, письмо или сообщение об отказе в согласовании проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм передается на рассмотрение и согласование главному специалисту, юристу, и на подписание главе администрации.


Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 10 минут.

 

Регистрация актов согласования проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм, письма или сообщения об отказе в согласовании проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм

3.15. Основанием для начала действия является акт согласования проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм, письмо или сообщение об отказе в согласовании проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм.


3.16. Подписанный акт согласования проекта декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм, письмо или сообщение об отказе в согласовании проекта декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм передается на регистрацию специалисту, ответственному за регистрацию исходящей корреспонденции (далее - специалист, ответственный за регистрацию исходящей корреспонденции).


Специалист, ответственный за регистрацию исходящей корреспонденции:

- проставляет в акте согласования проекта границ декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм, письме или сообщении об отказе в согласовании проекта декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм исходящий номер и дату;

- подшивает второй экземпляр акта согласования декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм, письма или сообщения об отказе в согласовании проекта декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм в дело;

- передает акт согласования проекта декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм специалисту, ответственному за выдачу документов.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 10 минут.

 

Информирование заявителя о том, что документы готовы, и он может получить акт согласования проекта декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм.

3.17. Информирование заявителя о том, что документы готовы и назначение времени и места выдачи акта согласования проекта декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм.

Внесение записи о факте выдачи (отправки) акта согласования декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм, письма или сообщения об отказе.

3.18. Основанием для начала действия является акт согласования проекта декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм, письмо или сообщение об отказе в согласовании проекта декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм.


Специалист, ответственный за выдачу актов согласования проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм, писем или сообщения об отказе в согласовании проекта декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм:

- устанавливает личность заявителя муниципальной услуги;

-фиксирует факт выдачи заявителю акта согласования проекта декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм, письма или сообщения об отказе в согласовании проекта декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм путем внесения соответствующей записи в журнал учета актов согласования проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм или журнал учета писем и сообщений об отказе в согласовании проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм;


либо акт согласования проекта декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм, письмо или сообщение об отказе в согласовании проекта декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм отправляет по почте по адресу, указанному в заявлении или посредством электронной почты, факсимильной связи.


Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 10 минут.


3.19. Специалист,   ответственный   за   согласование   проектов   границ

- соблюдение сроков и порядка согласования проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм, установленных Административным регламентом;

- соответствие результатов проведенной экспертизы требованиям законодательства;

- правильность оформления акта согласования проекта декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм.


3.20. Специалист, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции, несет персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка регистрации входящей корреспонденции и передачи документов специалисту, ответственному за согласование проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм, установленных административным регламентом;

- правильность внесения записи в базу данных системы документооборота;

- правильность записи на входящем документе номера и даты регистрации.


3.21. Общий срок предоставления муниципальной услуги по приему заявлений и выдачу документов о согласовании проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм составляет 30 дней с момента регистрации заявления и документов в журнале входящей документации.


3.22. Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги приведена в Схеме (приложение № 8)

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за предоставлением указанных в настоящем регламенте муниципальной услуги с точки зрения соблюдения сроков и порядка исполнения административных процедур осуществляется Главой поселения.

4.2. В случае если в результате контроля обнаружены несоответствия в документах, в действиях должностных лиц, участвующих в предоставлении указанной в настоящем административном регламенте муниципальной услуги,  специалист поселения обеспечивает разработку и выполнение действий по устранению выявленных несоответствий и нарушений.

4.3. Персональная ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении указанной в настоящем регламенте муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

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


5.1. Заявитель имеет право в досудебном (внесудебном) порядке обратиться с заявлением и/или жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, а также с заявлением о прекращении рассмотрения жалобы на имя:

1. Главы Троицкого сельского поселения:

- в письменном виде: 346835, Ростовская область, Неклиновский район, с.Троицкое, ул.Ленина, 83
- электронной почтой - sp26281@donpac.ru;
- обратиться лично к Главе поселения, время личного приема: вторник и четверг с 8.10 до 12-00, предварительная запись возможна по телефону 8 (86347) 5-61-35

2. Главы Неклиновского района:

- в письменном виде - 346830, Ростовская область, Неклиновский район, с. Покровское, пер. Парковый, 1;

- электронной почтой - neklradm@pbox.ttn.ru;

- на личном приеме - вторник с 9.00 до 12-00, предварительная запись возможна по телефону 8 (86347) 3-12-98


5.2. Заявитель в письменном (электронном) сообщении обязательно указывает:

- фамилию, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя),

- контактный почтовый адрес и телефон;

- предмет жалобы;

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя).

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.


5.3. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель услуги прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.


5.4. Поступившая жалоба подлежит регистрации и рассмотрению в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Ростовской области, а также внутренних правовых актов администрации  Троицкого сельского поселения .


5.5. Рассматривающий жалобу:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием заявителя муниципальной услуги, направившего жалобу;

- запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

- принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов получателя услуги;

- дает письменный отвёт по существу поставленных в жалобе вопросов.


5.6. В случае , если в жалобе не указаны фамилия заявителя услуги, направившего жалобу и почтовый адрес, ответ на жалобу не дается. Если в жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в орган в соответствии с его компетенцией.


5.7. Письменная жалоба, в которой содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, возвращается без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщается лицу, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.


5.8. В случае если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю услуги, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.


5.9. В случае если в письменной жалобе заявителя услуги содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, то заявитель услуги, направивший жалобу, уведомляется о прекращении переписки по данному вопросу.


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


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


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


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

Приложение 1

к Административному регламенту

Стандарт

предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений и выдача документов
о согласовании проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм»
	№ п/п
	
	

	1.
	Наименование муниципальной услуги
	Приём заявлений и выдача документов о согласовании проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм

	2.
	Наименование органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Администрация Троицкого сельского поселения (далее администрация).

Ростовская область, Неклиновский район, с.Троицкое,  ул.Ленина,83

Телефон/факс: 8 (86347) 5-61-35

Время приёма заявителей:

Вторник с 8.10 до 15.10 час. (перерыв с 12.00 до 13.00 час.)

Четверг с 8.10 до 15.10 час. (перерыв с 12.00 до 13.00 час.)

Возможно проведение консультирования с использованием сети Интернет. Форма для Интернет-консультации указана в приложении 1 к настоящему стандарту. Адрес электронной почты для обращений за консультацией sp26281@donpac.ru. 

	3.
	Результат предоставления муниципальной услуги
	Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача (направление) заявителю заказанного им документа либо отказа в выдаче документов.

Документы выдаются по предъявлении документа, удостоверяющего личность заявителя либо личность представителя заявителя (представитель заявителя дополнительно представляет документ, подтверждающий права (полномочия) действовать от имени заявителя).

	4.
	Срок предоставления муниципальной услуги
	Общий срок предоставления муниципальной услуги по приему заявлений и выдачу документов о согласовании проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм составляет 30 дней с момента регистрации заявления и документов в журнале входящей документации.

	5.
	Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
	Конституция Российской Федерации;

Гражданский кодекс Российской Федерации;

Градостроительный кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 04.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Устав муниципального образования «Троицкое  сельское поселение»;

иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Ростовской  области, Неклиновского района и Троицкого  сельского поселения, регламентирующими правоотношения в сфере благоустройства и санитарного содержания территории Троицкого  сельского поселения.

	6.
	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
	Документы, прилагаемые к заявлению о согласовании проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм:

1. Заявление – 2 экз. (приложение № 2).

2. Для физического лица – оригинал и копия паспорта (2,3 стр. и листы регистрации).

3.Для юридического лица:

а) приказ о назначении руководителя или доверенность, подтверждающая полномочия представителя; 

б) оригинал и копия паспорта руководителя или доверенного лица (2, 3 листы);

- доверенность, подтверждающая полномочия лица, подающего заявление, заверенная нотариально или в соответствии с Гражданским кодексом РФ (в случае необходимости);

- основание для разработки проекта подсветки объекта (при наличии);

- два экз. проекта декоративной подсветки (в цвете) фасадов здания (сооружения, памятника, малых архитектурных форм), выполненных лицензированной проектной организацией. 

	7.
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Администрация принимает решение об отказе в согласовании проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм в случае, если установлено, что:

- отсутствие права у заявителя и соответствующих полномочий на получение услуги;

- представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание и др.);

- представленные документы по составу, форме и \ или содержанию не соответствуют требованиям настоящего административного регламента.

При принятии решения об отказе в согласовании проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм заявителю не позднее пяти рабочих дней после его принятия направляется сообщение об отказе (с указанием его причины).

	8.
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	1) В случае непредставления документов, указанных в пункте 6 настоящего стандарта;

2) представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (отсутствие подписей и печатей на всех документах, наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса и др.);

5) отсутствие в заявлении обязательной к указанию информации;

6) наличие у заявителя неполного комплекта документов;

7) наличие в представленных документах противоречащих сведений;

	9.
	Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами субъектов РФ, муниципальными правовыми актами
	Услуги по консультированию, приему, согласованию и выдаче документов предоставляются бесплатно.

	10.
	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
	Время ожидания в очереди для консультации и получения документов заявителями не должно превышать 15 минут, при подаче документов - 20 минут.

К ветеранам Великой Отечественной войны и инвалидам I и II (нерабочей) групп применяется принцип приоритетности по отношению к другим заявителям, заключающийся в возможности сдать документы на получение муниципальной услуги вне основной очереди. При этом такие заявители предъявляют специалистам, осуществляющим прием, выдачу документов и консультирование, документы, подтверждающие их принадлежность к указанной категории лиц.

	11.
	Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	При предоставлении документов заявление регистрируется в день приема документов. Приём заявления с пакетом документов, а также подготовка документов и получение не должны превышать 30 минут.

При отправке по почте документы направляются в адрес администрации ценным почтовым отправлением с описью вложения и с уведомлением о вручении. При этом заявление регистрируется в день поступления документов в администрацию.

	12.
	Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги
	Помещение администрации оборудуется в соответствии с действующими санитарными правилами и нормами. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями помещение оборудуется пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивается беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. Предусматривается предоставление услуг для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями, в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок.

Для ожидания приема заявителями, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся место, оборудованное стульями, столом (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

В помещении для работы с заявителями размещаются информационные стенды. Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте и призваны обеспечить каждого заявителя исчерпывающей информацией о предоставлении услуг.

	13.
	Показатели доступности и качества муниципальных услуг
	По адресу электронной почты sp26281@donpac.ru можно запросить информацию об оказываемых услугах, о стандартах оказания услуг, есть возможность заполнить заявление.

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

1) обеспечение повышения уровня удовлетворенности населения муниципальными услугами (оценка уровня предоставления услуг заявителями не ниже 4,0 балла (средний балл по системе оценки: 2 - неудовлетворительно, 3 - удовлетворительно, 4 - хорошо, 5 - отлично);

2) обеспечение соблюдения установленных сроков предоставления услуг (с просроченным сроком не более 5% от общего числа исполненных заявок);

3) обеспечение качества предоставления услуг (оформление документов с техническими ошибками не более 3% от общего числа оформленных заявок).

	14.
	Перечень лиц, являющихся получателями услуги
	Согласование проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм, осуществляется любым заинтересованным лицам в соответствии с законодательством Российской Федерации:

- органам государственной власти Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органам местного самоуправления и юридическим лицам;

- иным физическим лицам, при предъявлении документа, удостоверяющего личность, а уполномоченным представителям юридического лица - документов, подтверждающих регистрацию юридического лица.


Приложение 1

к стандарту предоставления 

муниципальной услуги 

Форма для интернет-консультации

 Регистрируется в учреждении

 Входящий N _____ от ___

 Исходящий N _____ от ___

 Срок ответа - 7 рабочих дней

Консультация

по вопросу предоставления муниципальной услуги по выдаче документов 

	Кому (название учреждения): 

	Фамилия, имя, отчество (название организации)
	

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

	Адрес электронной почты для ответа
	

	К какой категории получателей услуги Вы относитесь согласно п. 1 Стандарта?
	

	У вас имеются все документы, указанные в Стандарте для получения услуги? Да/Нет.
	

	Если Нет, укажите, какие документы отсутствуют, и (или) какие дополнительные документы у Вас имеются, кроме перечисленных в Стандарте, или наличие каких-либо особых условий (ситуации).
	

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


Консультант:

____________________________________________________________________ 

 ФИО, № телефона (заполняется при подготовке ответа)

Предупреждение:

1. Сообщенные Вами сведения не будут переданы никому другому или использованы в других целях, кроме указанной.

2. Получатель не несет ответственности за сбои, нарушения в работе электронной почты, возможную утерю информации или несовместимость форматов.

3. Обращения о консультации не рассматриваются, если:

- обращение о консультировании составлено на услугу, не указанную в данном Стандарте;

- в форме обращения имеется хотя бы одно незаполненное поле;

- в поле "Тема: "электронного письма не указано "консультация".

Внимание:

1. Для получения консультации (ответа):

- заполните все поля формы, ответьте на вопросы, задайте интересующий Вас вопрос;

- заполненную форму сохраните как документ Word с именем "консультация.doc";

- откройте установленную в Вашем компьютере почтовую программу:

- скопируйте электронный адрес организации из текста Стандарта и вставьте его в поле "Кому:";

- в поле "Тема: "напишите "консультация";

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

2. Проверьте наличие в своей электронной почте уведомление от адресата о получении (прочтении) Вашего электронного письма. В случае отсутствия такого уведомления, уточните по указанному в Стандарте номеру телефона у специалиста, поступило ли к нему Ваше обращение.

3. Специалист в течение семи рабочих дней после получения запроса ответит на указанный Вами электронный адрес.

Приложение № 2 к 

Административному регламенту 

 

	Главе  поселения

_______________________________

от _____________________________

(ФИО гражданина в родительном падеже/полное наименование юридического лица)

_________________________________

_________________________________


(Данные паспорта/ Юридический адрес)

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ

на согласование проекта декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм

 

 

Прошу согласовать проект декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм расположенного по адресу: _______________________________________________________________________                                 (полный адрес запрашиваемого объекта, с указанием населенного пункта)

_______________________________________________________________

 

Согласование проекта  декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм необходимо для __________________________________________________________________.

(организация, куда необходимо представить акт согласования границ земельного участка)

 

 

 
 
 
_______________________ Ф. И. О.                       
                  




(подпись) 
«___»______________20__ г.
 
  
  

Приложение 3 к 

Административному регламенту

Схема последовательности административной процедуры

предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений и выдача документов

о согласовании проектов  декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм»
	N п/п
	Описание действия
	Ответственный 
	Исполнители 
	Время действия (среднегодовые трудозатраты) (час, мин)
	Срок (завершения действия)
	Результат (выход)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	Передача документов в администрацию лично или через представителя

	1.1.
	Получение заявления от заявителя (с пакетом документов), анализ полноты пакета документов и правильности его оформления 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	25 мин
	в день поступления
	принятие решения о приёме пакета документов или мотивированного отказа 

	1.2.
	Регистрация заявления или подготовка мотивированного отказа в приёме документов
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	10 мин
	в день поступления
	регистрация заявления, запись в журнале регистрации заявлений с присвоением номера или подписанный специалистом мотивированный отказ

	1.3.
	Подготовка и распечатка расписки в получении документов
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	10 мин
	в день поступления
	подписанная специалистом и заявителем расписка

	1.4.
	Подготовка проекта решения администрации о согласовании проекта границ земельных участков

 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	25 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный проект уведомления о согласовании проекта проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм

	
	или подготовка проекта мотивированного отказа
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный проект мотивированного отказа

	1.5.
	Подписание проекта решения администрации о согласовании  проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	проверенный и завизированный проект решения о согласовании проекта декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм

	
	или визирование проекта мотивированного отказа в предоставлении услуги
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	проверенный и завизированный проект мотивированного отказа

	1..6
	Подготовка решения администрации о согласовании  проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленное решение администрации

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный мотивированный отказа

	1.7.
	Подписание решение о согласовании  проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подписанное решение администрации

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги


	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подписанный мотивированный отказа

	1.8.
	Регистрация решения о согласовании  проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 30 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	зарегистрированное решение администрации

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	зарегистрированный мотивированный отказа

	1.9.
	Отправление по почте решения о согласовании  проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	7 мин
	со 2-го по 30 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	Квитанция об отправке решения администрации заказным письмом с уведомлением

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги заявителю
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подписанный мотивированный отказа

	1.10.
	Выдача заявителю оформленного решения о согласовании проекта  декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	6 мин
	с 10-го по 30 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подпись заявителя в соответствующей графе расписки

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги заявителю
	
	
	
	со 2-го по 7 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подпись заявителя на втором экземпляре мотивированного отказа в предоставлении услуги 

	2
	Передача документов заявителем по почте

	2.1.
	Получение заявления (с пакетом документов) заказным почтовым отправлением, его регистрация, передача для резолюции
	специалист 1 категории 
	специалист 1 категории 
	15 мин
	в день поступления
	регистрация в журнале входящей корреспонденции

	2.2.
	Оформление резолюции Главы поселения
	Глава поселения
	специалист 1 категории 
	20 мин
	в день поступления
	резолюция на заявлении

	2.3.
	Получение заявления (с пакетом документов)
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	1 мин
	не позднее следующего рабочего дня после даты регистрации заявления
	поступление заявления с резолюцией в приёмную 

	2.4.
	Формирование реестра распределенной корреспонденции и передача к исполнению распределенной корреспонденции исполнителям под роспись
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	1 мин
	в день поступления документов в приёмную
	Поступление пакета документов с заявлением специалисту, ответственному за предоставление услуги

	2.5.
	Получение заявления от заявителя (с пакетом документов), анализ полноты пакета документов и правильности его оформления 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	1 мин
	в день поступления
	принятие решения о приёме пакета документов или мотивированного отказа 

	2.6.
	Подготовка проекта решения о согласовании проекта  декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	25 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный проект решения администрации

	
	или подготовка проекта мотивированного отказа
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный проект мотивированного отказа

	2.7.
	Подписание проекта решения о согласовании проекта  декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	проверенный и завизированный проект решения администрации

	
	или визирование проекта мотивированного отказа в предоставлении услуги
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	проверенный и завизированный проект мотивированного отказа

	2.8.
	Подготовка решения о согласовании проекта  декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленное решение администрации

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги


	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный мотивированный отказа

	2.9.
	Подписание решения о согласовании проекта  декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подписанное решение администрации

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подписанный мотивированный отказа

	2.10.
	Регистрация решения администрации о согласовании проекта  декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм и передача для отправления по почте
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 30 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	зарегистрированное решение администрации

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	зарегистрированный мотивированный отказа

	2.11.
	Отправление по почте решения о согласовании проекта  декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	7 мин
	со 2-го по 30 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подписанное решение администрации

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги заявителю
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации пакета документов
	подписанный мотивированный отказа

	2.12.
	Выдача заявителю оформленного решения о согласовании проекта   декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	6 мин
	с 10-го по 30 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подпись заявителя в соответствующей графе выписки

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги заявителю
	
	
	
	со 2-го по 7 день с даты регистрации пакета документов
	подпись заявителя на втором экземпляре отказа в предоставлении услуги 


Примечание:
Время действия и срок оказания услуги:

1. При поступлении заявления в администрацию:

- срок – в день поступления заявления;

- время действия – 30-35 мин;

мотивированный отказ в принятии документов:

- срок – в день обращения;

- время действия – 15-20 мин.

2. При поступлении заявления по почте:

- срок - 7 дней с даты получения заявления;

- время действия - 1 ч 15 мин;

мотивированный отказ:

- срок - 7 дней с даты получения заявления;

- время действия - 1 ч 7 мин.

Приложение № 16  к постановлению администрации 

Троицкого сельского поселения от № 35
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

«Оформление и выдача разрешений на  санитарную и другие виды обрезки зеленых насаждений , уничтожение аварийно-опасных и сухо-стойких зеленых насаждений , пересадку деревьев , вырубку зеленых насаждений и выполнения расчета ВОС , выдача акта оценки состояния зеленых насаждений и расчета восстановительной стоимости зеленых насаждений»

1. Общие положения


1.1. Настоящий регламент устанавливает последовательность выполнения администрацией Троицкого сельского поселения (далее администрация) действий при оказании муниципальной услуги по оформлению и выдаче разрешений на  санитарную и другие виды обрезки зеленых насаждений, уничтожение аварийно-опасных и сухо-стойких зеленых насаждений , пересадку деревьев , вырубку зеленых насаждений и выполнения расчета ВОС , выдаче  акта оценки состояния зеленых насаждений и расчета восстановительной стоимости зеленых насаждений , а также порядок взаимодействия участников данной услуги.


1.2. Ответственность за исполнение настоящего регламента и его актуализацию несет Глава Троицкого сельского поселения (далее глава поселения).


1.3. Исполнение муниципальных услуг администрацией осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

- Гражданским кодексом РФ от 26.01.1996;

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

- ст. 56 Градостроительного кодекса Российской Федерации;

- Постановлением Администрации Ростовской области № 128 от 29.03.2004  «О единой системе адресного описания местоположения объектов градостроительной деятельности и порядке ведения адресного реестра городских и сельских поселений области»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 29 ноября 2007 года № 813 «О внесении изменений в постановление Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 04 мая 2008 года № 331 «О внесении изменений в постановление Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 02 октября 2009 года № 779 «О внесении изменений в Порядок разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)»;

-постановлением администрации Троицкого сельского поселения от 20.05.2008года № 3 «Об утверждении порядка охраны зеленых насаждений в населенных пунктах Троицкого сельского поселения и методики исчисления повреждения и (или) уничтожения зеленых насаждений в населенных пунктах Троицкого сельского поселения»;

- Уставом муниципального образования «Троицкое   сельское поселение».


1.4. Термины и определения, используемые в настоящем Административном регламенте:

Заявителями  муниципальной услуги являются физические или юридические лица:

- юридические лица, в том числе иностранные (зарегистрированные в Российской Федерации в установленном законодательством порядке);

- индивидуальные предприниматели;

- граждане Российской Федерации;

- иностранные граждане, лица без гражданства.


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

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


МФЦ - Многофункциональный центр - единое помещение для предоставления заявителям комплекса взаимосвязанных услуг в режиме "одного окна", соответствующее всем необходимым требованиям комфортности предоставления услуг.

Муниципальная (административная) услуга - совокупность административных процедур по реализации полномочий правоустанавливающего характера, осуществляемых Администрацией на основании обращения заявителя.


Административная процедура - это логически обособленная последовательность операций при исполнении муниципальной услуги.


Универсальная электронная карта - материальный носитель, содержащий зафиксированную на нем в визуальной (графической) и электронной (машиносчитываемой) формах информацию о пользователе картой и обеспечивающий доступ к информации о пользователе картой, используемой для удостоверения прав пользователя картой на получение государственных и муниципальных услуг, а также иных услуг, в том числе для совершения в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, юридически значимых действий в электронной форме.


В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право  гражданина на получение  государственных муниципальных услуг.  


1.5. Предоставление муниципальных услуг может осуществляться администрацией поселения, МФЦ или в специально оборудованной точке доступа.


1.6. Информирование о порядке предоставления муниципальных услуг, образцы документов, форму для Интернет-консультаций можно получить в месте предоставления услуги в помещении администрации Троицкого сельского поселения по адресу: Ростовская область, Неклиновский район, с. Троицкое  , ул. Ленина, 83, телефон/факс: 8 (86347) 5-61-35, или отправив соответствующий запрос на электронный адрес администрации: sp26281 @donpac.ru. Консультирование, прием и выдачу документов осуществляют специалисты администрации в соответствии со своими должностными полномочиями.


1.7. Основными требованиями к информированию заявителей являются достоверность, полнота, четкость в изложении предоставляемой информации о требуемых документах и об административных процедурах, наглядность форм предоставляемой информации, а также оперативность, удобство и доступность её получения.


1.8. Предоставление информации и данной муниципальной услуги осуществляется бесплатно.


1.9. Основанием для предоставления муниципальной услуги является заявление с приложением необходимых документов. Заявление и документы могут быть предоставлены заявителем лично в Администрацию либо направлены по почте. Бланк заявления можно получить у специалиста администрации или на официальном сайте муниципального образования.


1.10. Для получения муниципальной услуги заявителем предоставляются необходимые документы, указанные в п. 2.1 настоящего регламента (п. 6 Приложения 1 к настоящему регламенту)..


1.11. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача разрешения  администрации Троицкого сельского поселения на 


-санитарную и другие виды обрезки зеленых насаждений; 


-уничтожение аварийно-опасных и сухо-стойких зеленых насаждений ;


- пересадку деревьев , вырубку зеленых насаждений и выполнения расчета 
  
ВОС ;


-выдача акта оценки состояния зеленых насаждений и расчета 
восстановительной стоимости зеленых насаждений ;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги, состав,
последовательность и сроки выполнения административных

процедур, требования к порядку их выполнения


2.1. Требования, предъявляемые к предоставлению муниципальной услуги, перечень документов, необходимых для её предоставления, сроки, порядок, условия предоставления услуги и иная информация указаны в стандарте муниципальной услуги (приложение № 1 к настоящему регламенту).

Предоставление муниципальных услуг включает в себя последовательность административных процедур, осуществляемых специалистами администрации.

Муниципальная услуга по выдаче разрешения  администрации Троицкого сельского поселения на 


-санитарную и другие виды обрезки зеленых насаждений; 


-уничтожение аварийно-опасных и сухо-стойких зеленых насаждений ;


- пересадку деревьев , вырубку зеленых насаждений и выполнения расчета 
  
ВОС ;


-выдача акта оценки состояния зеленых насаждений и расчета 
;



-восстановительной стоимости зеленых насаждений   включает в себя административные процедуры, описанные в схеме (Приложение № 2 к настоящему регламенту).

Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов:


- заявление на имя главы поселения  о предоставлении муниципальной услуги с указанием :

а) законного основания для получения муниципальной услуги (например, в связи с производством ремонтных, строительных и иных работ и т.п.);

б) количества, ассортимента, состояния зеленых насаждений, в отношении которых испрашивается муниципальная услуга («удовлетворительное» /растущие в соответствии с нормами озеленения/, «неудовлетворительное» /усыхающие, «больные», повреждённые, утратившие декоративные свойства, аварийно опасные, растущие с нарушением норм озеленения);

- документы, подтверждающие право заявителя на исполнение функции (например, проект строительства, заключение органов государственной экспертизы по проектной документации, разрешение на строительство, разрешение на размещение объекта – киоска, павильона и т.п.)

- 


В заявлении о выдаче предоставлении муниципальной услуги также указываются сведения о Заявителе:

- для юридического лица полное и (при наличии) сокращенное наименование, в том числе фирменное наименование, организационно-правовая форма, фамилия, имя и (при наличии) отчество руководителя, место нахождения, контактный телефон, идентификационный номер налогоплательщика, банковские реквизиты;

- для индивидуального предпринимателя: фамилия, имя и (при наличии) отчество индивидуального предпринимателя, место его жительства, данные документа, удостоверяющего его личность, идентификационный номер налогоплательщика, банковские реквизиты;

- для физического лица: фамилия, имя и (при наличии) отчество, место его жительства, данные документа, удостоверяющего его личность;

- от имени юридических лиц 


2.4.В случае, если зеленые насаждения произрастают на земельных участках, находящихся в муниципальной собственности или собственность на которые не разграничена, снос таких зеленых насаждений возможен за счет средств муниципального бюджета. 


2.5 Не требуется оформление разрешения на территории земельных участков (оформленных в установленном порядке), занятых индивидуальной жилой застройкой, садовых, огородных, дачных и приусадебных земельных участках.


2.6.
При проведении мероприятий по предупреждению чрезвычайных и аварийных ситуаций, в том числе когда падение деревьев угрожает жизни и здоровью людей, состоянию зданий и сооружений, движению транспорта, функционированию инженерных коммуникаций, а также ликвидации их последствий снос указанных насаждений производится на основании обращения заявителя без оформления соответствующего разрешения, на основании акта комиссионного обследования зеленых насаждений с приложением фото- и (или) видеоматериалов.


2.7.Учитывая специфику выполнения работ по санитарной и других видах обрезки зеленых насаждений, уничтожения аварийно-опасных и сухо-стойких зеленых насаждений, пересадке, вырубки зеленых насаждений, определены следующие оптимальные сроки действия разрешения: 

- для физических лиц – срок определяет заявитель, но не более 3 месяцев;

- для юридических лиц – 3 месяца.

Заявитель имеет право продлевать срок действия разрешения на основании заявления , но не более двух раз.


2.8. Настоящая муниципальная функция оказывается бесплатно.


2.9.Тексты документов должны быть написаны разборчиво, не должны быть исполнены карандашом, иметь серьезные повреждения, наличие которых не позволит однозначно истолковать их содержание. В документах не должно быть приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений.

Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.

2.11 Перечень оснований для отказа в  предоставлении муниципальной услуги.

        2.11.1.Отсутствие и несоответствие предъявленных документов требованиям, предусмотренным пунктом 2.4.1 настоящего административного регламента.

         2.11.2. Отказ заявителя  от предоставления муниципальной услуги. 

         2.11. 3Требования к местам предоставления муниципальной услуги.


2.11.4. Консультации, прием и выдачу документов по процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляются по телефону, на приеме у специалистов администрации. 


2.11.5. Места ожидания в очереди на подачу или получение документов оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.


2.12. Время ожидания в очереди для консультации и получения документов заявителями не должно превышать 20 минут, при подаче документов - 45 минут.

К ветеранам Великой Отечественной войны и инвалидам I и II (нерабочей) групп применяется принцип приоритетности по отношению к другим заявителям, заключающийся в возможности сдать документы на получение муниципальной услуги вне основной очереди. При этом такие заявители предъявляют специалистам, осуществляющим прием, выдачу документов и консультирование, документы, подтверждающие их принадлежность к указанной категории лиц.


2.13Сроки исполнения муниципальной услуги указаны в разделе 3 «Административные процедуры» настоящего регламента.

3.Административные процедуры.


3.1. Последовательность административных действий (процедур)

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием документов и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги;

б) рассмотрение заявления и документов;

в) - комиссионное обследование территории с фотофиксацией. 

- составление акта обследования (и оценки) . 

г) выдача заявителю истребуемое  разрешение на виды работ, либо письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин.


Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 2 к административному регламенту.

Прием документов и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги

 
3.2.1.Основанием для начала административного действия является личное обращение заявителя с необходимыми документами и заявлением  в администрацию поселения (Приложения №№ 3-6).

 
3.2.2.Специалист, предоставляющий муниципальную услугу,  проверяет наличие необходимых документов, исходя из перечня документов, приведенного в пункте 2.2 настоящего административного регламента.

Срок выполнения действия - 25 минут.

 
3.2.3.При установлении фактов отсутствия необходимых документов специалист  в устной форме уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приема, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Срок выполнения действий - 10 минут.

 
3.2.4. При наличии заявления и полного пакета документов специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, принимает документы, регистрирует  путем внесения в журнал учета входящих документов запись, которая содержит входящий номер, дату приема заявления, наименование заявителя, количество документов и наименование документов. 

 
Заявителю выдается расписка о приеме документов с отметкой о дате, количестве и наименовании документов (приложение 7). Первый экземпляр расписки передается заявителю, второй приобщается к поступившим документам.

 
Максимальный срок выполнения  действия составляет 10 минут.



Если имеются основания для отказа в приеме документов, но заявитель настаивает на их приеме, специалист, ответственный за предоставление услуги, принимает документы, регистрирует  путем внесения в журнал учета входящих документов записи, которая содержит входящий номер, дату приема заявления, наименование заявителя, количество документов и наименование документов. 

1. Заявителю выдается расписка о приеме документов с отметкой о дате, количестве и наименовании документов.

2. Первый экземпляр расписки передается заявителю, второй приобщается к поступившим документам.

Максимальный срок выполнения  действия составляет 10 минут.


3.2.5. После регистрации заявления  специалист, ответственный за предоставление услуги,  направляет его на рассмотрение Главе поселения.

 Срок выполнения действия – 10минут.


3.2.6 Глава поселения в течение рабочего дня рассматривает заявление, выносит резолюцию для подготовки ответа и направляет  специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Срок выполнения действия – 1 день.

3.3. Рассмотрение заявления и документов

  
3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления и документов, принятия решения (подготовка  постановления Администрации поселения или письма об отказе) является  поступление документов специалисту.


3.3.2. Специалист   осуществляет проверку предоставленных документов на наличие:


3.3.2.1. Документов, указанных в пункте 2.4.1 настоящего административного регламента.


3.3.2.2. Неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.


3.3.3. Специалист  в ходе рассмотрения проверяет документы на предмет:


3.3.3.1. Расположения объекта в пределах границ населенного пункта Троицкого  сельского поселения.


3.3.3.2. Соответствия описания объекта капитального строительства в правоустанавливающих документах или документах, подтверждающих факт создания объекта, техническому описанию объекта.

 Соответствия технического описания объекта топографическому материалу.

3.4. Подготовка проекта разрешения  Администрации поселения или письма об отказе 

 
3.4.1. По результатам проверки документов специалист о осуществляет подготовку проекта разрешения  Администрации  поселения или письма об отказе с указанием причин отказа и согласовывает его с должностными лицами администрации поселения 

Срок исполнения действия составляет 5 дней.

 
3.4.2. Проект разрешения  Администрации поселения или письма об отказе направляется Главе поселения на утверждение.

Срок исполнения действия составляет 1 день.


3.5. Выдача разрешения Администрации  поселения  или письма об отказе.

 
 3.5.1. После регистрации письма об отказе специалист  в течение рабочего дня уведомляет заявителя по телефону о необходимости его получения.

 
3.5.2. В день утверждения разрешения   специалист уведомляет  об этом заявителя путем направления  заявителю копии разрешения  и , в случае необходимости ,  дублирует сообщение  посредством  телефонной или факсимильной связи, посредством электронной почты.

 
3.5.3. Выдачу копии разрешения  Администрации или письма об отказе  осуществляет  специалист в соответствии с режимом работы.

 
3.5.4. Копия разрешения  Администрации или письмо об отказе выдается заявителю при предъявлении  паспорта или уполномоченному лицу при предъявлении доверенности.

4.Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги


4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами, и принятием решений специалистом осуществляется Главой поселения.


4.2.Специалист  несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, за правильность выполнения процедур по приёму, контролю соблюдения требований к составу документов.


4.3.Ответственность специалиста  закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями законодательства.


4.4.Текущий контроль осуществляется путём проведения Главой поселения проверок соблюдения и исполнения специалистом  положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ростовской  области, Троицкого сельского поселения


4.5.Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в год.


4.6.По результатам проведённых проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей уполномоченное должностное лицо осуществляет привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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


5.1. Заявитель имеет право в досудебном (внесудебном) порядке обратиться с заявлением и/или жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на имя:

1. Главы Троицкого сельского поселения:

- в письменном виде: 346835, Ростовская область, Неклиновский район, с. Троицкое  , ул. Ленина, 83;

- электронной почтой - sp26281 @donpac.ru;

- обратиться лично к Главе поселения, время личного приема: вторник и четверг с  8.30 до 15.10 час. (перерыв с 12.00 до 13.00 час.), предварительная запись возможна по телефону 8 (86347) 5-61-35.

2. Главы Неклиновского района:

- в письменном виде - 346830, Ростовская область, Неклиновский район, с. Покровское, пер. Парковый, 1;

- электронной почтой - neklradm@pbox.ttn.ru;

- на личном приеме - вторник с 9.00 до 12-00, предварительная запись возможна по телефону 8 (86347) 3-12-98


5.2. В письменном (электронном) сообщении обязательно указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя),

- контактный почтовый адрес и телефон;

- предмет жалобы;

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя).

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.


5.3. В случае необходимости, в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (электронному сообщению) соответствующие документы и материалы, либо их копии.

Приложение 1

к Административному регламенту
Стандарт 

предоставления муниципальной услуги «Оформление и выдача разрешений на  санитарную и другие виды обрезки зеленых насаждений , уничтожение аварийно-опасных и сухо-стойких зеленых насаждений , пересадку деревьев , вырубку зеленых насаждений и выполнения расчета ВОС , выдача акта оценки состояния зеленых насаждений и расчета восстановительной стоимости зеленых насаждений»»

	№ п/п
	
	

	1.
	Наименование муниципальной услуги
	Присвоение или изменение адреса объекту адресации

	2.
	Наименование органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Администрация Троицкого сельского поселения (далее администрация).

Ростовская область, Неклиновский район, с. Троицкое  , ул. Ленина,83
Телефон/факс: 8 (86347) 5-61-35

Время приёма заявителей:

Вторник с 8.10 до 15.10 час. (перерыв с 12.00 до 13.00 час.)

Четверг с 8.10 до 15.10 час. (перерыв с 12.00 до 13.00 час.)

Возможно проведение консультирования с использованием сети Интернет. Форма для Интернет-консультации указана в приложении 1 к настоящему стандарту. Адрес электронной почты для обращений за консультацией 26281 @donpac.ru. 

	3.
	Результат предоставления муниципальной услуги
	Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача разрешения на :

-санитарную и другие виды обрезки зеленых насаждений; 

-уничтожение аварийно-опасных и сухо-стойких зеленых насаждений ;

- пересадку деревьев , вырубку зеленых насаждений и выполнения расчета 
  ВОС ;

          -выдача акта оценки состояния зеленых насаждений и расчета 
восстановительной      стоимости зеленых насаждений.
          - отказ в предоставлении муниципальной услуги.

	4.
	Срок предоставления муниципальной услуги
	Услуга исполняется в течение 30 дней.

	5.
	Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
	- Конституцией Российской Федерации ;

- Гражданским кодексом РФ ;

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

- ст. 56 Градостроительного кодекса Российской Федерации;

- Постановлением Администрации Ростовской области № 128 от 29.03.2004  «О единой системе адресного описания местоположения объектов градостроительной деятельности и порядке ведения адресного реестра городских и сельских поселений области»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 29 ноября 2007 года № 813 «О внесении изменений в постановление Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 04 мая 2008 года № 331 «О внесении изменений в постановление Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 02 октября 2009 года № 779 «О внесении изменений в Порядок разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)»;

-Постановлением администрации Троицкого сельского поселения от 20.05.2008года № 3 «Об утверждении порядка охраны зеленых насаждений в населенных пунктах Троицкого сельского поселения и методики исчисления повреждения и (или) уничтожения зеленых насаждений в населенных пунктах Троицкого сельского поселения»;

 - Уставом муниципального образования «Троицкое   сельское поселение».

	6.
	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
	- Заявление о предоставлении муниципальной услуги согласно приложению 1 к настоящему административному регламенту.

- Документ, удостоверяющий личность и полномочия заявителя;

- Документы, подтверждающие право заявителя на исполнение функции.

В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг, а также иных услуг.

	7.
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Организация процесса  предоставления муниципальной услуги:

- заявления заявителя об отказе в получении  муниципальной услуги и возврате документов;

- представление заявителем неполного комплекта документов, 

- отсутствие права у заявителя на получение истребуемого разрешения;



	8.
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	-представление заявителем неправильно оформленных или утративших силу документов, если указанные обстоятельства были установлены в процессе подготовки  предоставления муниципальной услуги; 

- невозможность подготовки разрешения в силу обстоятельств, ранее неизвестных при приеме документов;



	9.
	Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания 
	Услуги по консультированию, приему и выдаче документов предоставляются бесплатно.

	10.
	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
	Время ожидания в очереди для консультации и получения документов заявителями не должно превышать 15 минут, при подаче документов - 45 минут.

К ветеранам Великой Отечественной войны и инвалидам I и II (нерабочей) групп применяется принцип приоритетности по отношению к другим заявителям, заключающийся в возможности сдать документы на получение муниципальной услуги вне основной очереди. При этом такие заявители предъявляют специалистам, осуществляющим прием, выдачу документов и консультирование, документы, подтверждающие их принадлежность к указанной категории лиц.

	11.
	Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	20 минут

	12.
	Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги
	Места ожидания в очереди на подачу или получение документов оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

	13.
	Показатели доступности и качества муниципальных услуг
	По адресу электронной почты 26281 @donpac.ru  можно запросить информацию об оказываемых услугах, о стандартах оказания услуг, есть возможность заполнить заявление.

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

1. обеспечение повышения уровня удовлетворенности населения муниципальными услугами (оценка уровня предоставления услуг заявителями не ниже 4,0 балла (средний балл по системе оценки: 2 - неудовлетворительно, 3 - удовлетворительно, 4 - хорошо, 5 - отлично);

2. обеспечение соблюдения установленных сроков предоставления услуг (с просроченным сроком не более 5% от общего числа исполненных заявок);

3. обеспечение качества предоставления услуг (оформление документов с техническими ошибками не более 3% от общего числа оформленных заявок).

	14.
	Иные требования

Перечень лиц, являющихся получателями услуги
	Получателями муниципальной услуги являются физические или юридические лица :

- юридические лица, в том числе иностранные (зарегистрированные в Российской Федерации в установленном законодательством порядке);

- индивидуальные предприниматели;

- граждане Российской Федерации;

 - иностранные граждане, лица без гражданства.


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

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


Приложение 1

к стандарту услуги
                                         Форма для интернет-консультации

                                        Регистрируется в учреждении

                                                Входящий  N _____ от ___

                                                Исходящий N _____ от ___

                                         Срок ответа - 7 рабочих дней

Консультация

по вопросу предоставления муниципальной услуги 

	Кому (название учреждения): 
	

	Фамилия, имя, отчество (название организации)
	

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

	Адрес электронной почты для ответа
	

	К какой категории получателей услуги Вы относитесь согласно п. 1 Стандарта?
	

	У вас имеются все документы, указанные в Стандарте для получения услуги? Да/Нет.
	

	Если Нет, укажите, какие документы отсутствуют, и (или) какие дополнительные документы у Вас имеются, кроме перечисленных в Стандарте, или наличие каких-либо особых условий (ситуации).
	

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


Консультант:

____________________________________________________________________    

                 ФИО, № телефона (заполняется при подготовке ответа)

Предупреждение:

1. Сообщенные Вами сведения не будут переданы никому другому или использованы в других целях, кроме указанной.

2. Получатель не несет ответственности за сбои, нарушения в работе электронной почты, возможную утерю информации или несовместимость форматов.

3. Обращения о консультации не рассматриваются, если:

- обращение о консультировании составлено на услугу, не указанную в данном Стандарте;

- в форме обращения имеется хотя бы одно незаполненное поле;

- в поле "Тема: "электронного письма не указано "консультация".

Внимание:

1. Для получения консультации (ответа):

- заполните все поля формы, ответьте на вопросы, задайте интересующий Вас вопрос;

- заполненную форму сохраните как документ Word с именем "консультация.doc";

- откройте установленную в Вашем компьютере почтовую программу:

- скопируйте электронный адрес организации из текста Стандарта и вставьте его в поле "Кому:";

- в поле "Тема: "напишите "консультация";

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

2. Проверьте наличие в своей электронной почте уведомление от адресата о получении (прочтении) Вашего электронного письма. В случае отсутствия такого уведомления, уточните по указанному в Стандарте номеру телефона у специалиста, поступило ли к нему Ваше обращение.

3. Специалист в течение семи рабочих дней после получения запроса ответит на указанный Вами электронный адрес.

Приложение 2

к Административному регламенту

Схема процесса предоставления муниципальной услуги 

«Оформление и выдача разрешений на  санитарную и другие виды обрезки зеленых насаждений , уничтожение аварийно-опасных и сухо-стойких зеленых насаждений , пересадку деревьев , вырубку зеленых насаждений и выполнения расчета ВОС , выдача акта оценки состояния зеленых насаждений и расчета восстановительной стоимости зеленых насаждений»

	N п/п
	Описание действия
	Ответственный 
	Исполнители 
	Время действия (среднегодовые трудозатраты) (час, мин)
	Срок (завершения действия)
	Результат (выход)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	Передача документов в администрацию

	1.1.
	Получение заявления от заявителя (с пакетом документов), анализ полноты пакета документов и правильности его оформления 
	Глава муниципального образования
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	25 мин
	в день поступления
	принятие решения о приёме пакета документов или мотивированного отказа  

	1.2.
	Регистрация заявления или подготовка мотивированного отказа в приёме документов
	Глава муниципального образования
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	10 мин
	в день поступления
	регистрация заявления, запись в журнале регистрации заявлений с присвоением номера или подписанный специалистом мотивированный отказ

	1.3.
	Подготовка и выдача расписки о приеме документов
	Глава муниципального образования
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	10 мин
	в день поступления
	заявителю выдается расписка о приеме документов

	
	Направление пакета документов главе поселения для рассмотрения
	Глава муниципального образования
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	10 мин
	в день поступления
	глава рассматривает заявление , выносит резолюцию для подготовки ответа  

	1.4.
	Подготовка проекта разрешения  на мкниципальную услугу
	Глава муниципального образования
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	25 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации заявления
	подготовленный проект Постановления Главы поселения

	
	или подготовка проекта мотивированного отказа
	
	
	
	со 2-го по 3 день с даты регистрации заявления
	подготовленный проект мотивированного отказа

	1.5.
	Подписание разрешения 
	Глава муниципального образования
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации заявления
	проверенный и завизированный проект распоряжения Главы

	
	или визирование проекта мотивированного отказа в предоставлении услуги
	Глава муниципального образования
	
	
	со 2-го по 3 день с даты регистрации заявления
	проверенный и завизированный проект мотивированного отказа

	1.6.
	Регистрация разрешения в журнале регистрации выдачи разрешений на предоставляемую услугу
	Глава муниципального образования
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 30 день с даты регистрации заявления
	зарегистрированное распоряжение Главы

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации заявления
	зарегистрированный мотивированный отказа

	1.7.
	Отправление по почте 1 экземпляра разрешения
	Глава муниципального образования
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	7 мин
	со 2-го по 30 день с даты регистрации заявления
	подписанное распоряжение Главы

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги  заявителю
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации заявления
	подписанный мотивированный отказа

	1.8.
	Выдача заявителю оформленного разрешения
	Глава муниципального образования услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	6 мин
	с 5-го по 30 день с даты регистрации заявления
	подпись заявителя в соответствующей графе 

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги  заявителю
	
	
	
	со 2-го по 7 день с даты регистрации заявления
	подпись заявителя на втором экземпляре мотивированного отказа в предоставлении услуги  

	2
	Передача документов заявителем по почте

	2.1.
	Получение заявления (с пакетом документов) заказным почтовым отправлением, его регистрация, передача для резолюции
	Глава муниципального образования
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	15 мин
	в день поступления
	регистрация в журнале входящей корреспонденции

	2.2.
	Оформление резолюции Главы поселения
	Глава муниципального образования
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	20 мин
	в день поступления
	резолюция на заявлении

	2.3.
	Получение заявления (с пакетом документов)
	Глава муниципального образования
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	1 мин
	не позднее следующего рабочего дня после даты регистрации заявления
	поступление заявления с резолюцией в приёмную 

	2.4.
	Формирование реестра распределенной корреспонденции и передача к исполнению распределенной корреспонденции исполнителям под роспись
	Глава муниципального образования
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	1 мин
	в день поступления документов в приёмную
	Поступление пакета документов с заявлением специалисту, ответственному за предоставление услуги

	2.5.


	Подготовка проекта разрешения 
	Глава муниципального образования
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	25 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации заявления
	подготовленный проект Постановления Главы поселения

	
	или подготовка проекта мотивированного отказа
	
	
	
	со 2-го по 3 день с даты регистрации заявления
	подготовленный проект мотивированного отказа

	2.6.


	Подписание разрешения
	Глава муниципального образования
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации заявления
	проверенный и завизированный проект распоряжения Главы

	
	или визирование проекта мотивированного отказа в предоставлении услуги
	
	
	
	со 2-го по 3 день с даты регистрации заявления
	проверенный и завизированный проект мотивированного отказа

	2.7.


	Регистрация разрешения в журнале регистрации 
	Глава муниципального образования
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 30 день с даты регистрации потупившего заявления
	зарегистрированное распоряжение Главы

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации заявления
	зарегистрированный мотивированный отказа

	2.8.


	Отправление по почте 1 экземпляра разрешения
	Глава муниципального образования
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	7 мин
	со 2-го по 30 день с даты регистрации заявления
	подписанное распоряжение Главы

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги  заявителю
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации заявления
	подписанный мотивированный отказа

	2.9.


	Выдача заявителю оформленного разрешения на муниципальную услугу
	Глава муниципального образования услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	6 мин
	с 5-го по 30 день с даты регистрации заявления
	подпись заявителя в соответствующей графе выписки

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги  заявителю
	
	
	
	со 2-го по 7 день с даты регистрации заявления 
	подпись заявителя на втором экземпляре отказа в предоставлении услуги  


Примечание:

Время действия и срок оказания услуги:

1. При поступлении заявления в администрацию:

оформленное распоряжение Главы администрации о принятии гражданина на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещении или мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- срок - 30 дней с даты получения заявления;

- время действия - 1 ч 43 мин;

мотивированный отказ в принятии документов:

- срок – в день обращения;

- время действия - 1 ч 43 мин.

2. При поступлении заявления по почте:

оформленный договор аренды объекта нежилого фонда:

- срок - 7 дней с даты получения заявления;

- время действия - 1 ч 25 мин;

мотивированный отказ:

- срок - 7 дней с даты получения заявления;

- время действия - 1 ч 25 мин.

Приложение № 3 к Регламенту

Образец заявления для физических и юридических лиц

на выдачу разрешения на санитарную и другие виды обрезки зеленых насаждений; уничтожение аварийно-опасных и сухо-стойких зеленых насаждений ; пересадку деревьев , вырубку зеленых насаждений и выполнения расчета 
  
ВОС ; выдача акта оценки состояния зеленых насаждений и расчета 
восстановительной стоимости зеленых насаждений при
строительстве зданий и сооружений,

прокладке или ремонте подземных и надземных инженерных сетей

Главе Троицкого  сельского поселения

_________________________________
от _____________________________________

(ФИО заявителя или полное наименование юридического лица)

_______________________________________

(место регистрации: почтовый индекс, город, улица,

______________________________________

дом, корпус, квартира, дата регистрации)

Номер телефона: ________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу Вас оформить разрешение на санитарную и другие виды обрезки зеленых насаждений; уничтожение аварийно-опасных и сухо-стойких зеленых насаждений ; пересадку деревьев , вырубку зеленых насаждений и выполнения расчета 
  
ВОС ; выдача акта оценки состояния зеленых насаждений и расчета 
восстановительной стоимости зеленых насаждений

(указать вид муниципальной услуги)

_____________________________________________________________________ , 

(попадающих в зону строительства, прокладки или ремонта инженерных сетей)

согласно акту обследования зеленых насаждений от  ____.____.20___г.

Установленные виды работ и компенсационное озеленение обязуюсь выполнить  за свой счет в указанные сроки.

«___» ___________ 201__г. 

/______________/ 

                                                                                            (подпись заявителя)    

Документы принял: _____________________20____ г. 

______________________________

(подпись, Фамилия, инициалы специалиста)

Приложение 4

к  Регламенту 

Образец заявления для физических и юридических лиц

на уничтожение аварийно-опасных и сухо-стойких зеленых насаждений , произрастающих с нарушением установленных норм и правил

Главе Троицкого сельского поселения

от _____________________________________

(ФИО заявителя или полное наименование юридического лица)

_______________________________________

(место регистрации: почтовый индекс, город, улица,

______________________________________

дом, корпус, квартира, дата регистрации)

Номер телефона: ________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу Вас поручить ответственным специалистам провести комиссионное обследование _______________________________________  зеленых насаждений (сухих; находящихся в аварийном состоянии)

по адресу _____________________________________________________________, 

для оформления разрешения на   ____________________________________.

                                                 (снос; обрезку)


Установленные виды работ и компенсационное озеленение обязуюсь выполнить за свой счет в указанные в разрешении сроки.

«___» ___________ 201__г. 

/______________/ 

                                                                                            (подпись заявителя)    

Документы принял: _____________________20____ г. 

______________________________

(подпись, Фамилия, инициалы специалиста)

Приложение 5

к регламенту 

Образец заявления для физических и юридических лиц

на снос (обрезку) и пересадку зеленых насаждений

при проведении их реконструкции

Главе Троицкого сельского поселения

от _____________________________________

(ФИО заявителя или полное наименование юридического лица)

_______________________________________

(место регистрации: почтовый индекс, город, улица,

______________________________________

дом, корпус, квартира, дата регистрации)

Номер телефона: ________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу Вас поручить ответственным специалистам провести комиссионное обследование _______________________________________  зеленых насаждений (сухих; находящихся в аварийном состоянии)
по адресу _____________________________________________________________, 

для оформления разрешения на   ____________________________________.

                                                 (снос; обрезку)
Установленные виды работ и компенсационное озеленение обязуюсь выполнить за свой счет в указанные в разрешении сроки.

«___» ___________ 201__г. 

/______________/ 

                                                                                            (подпись заявителя)    

Документы принял: _____________________20____ г. 

______________________________

(подпись, Фамилия, инициалы специалиста)

 

Приложение 6 

к регламенту

ЗАЯВЛЕНИЕ

физического или юридического лица

о приостановлении муниципальной услуги

(об отказе в предоставлении услуги)

Главе Троицкого сельского поселения

от _____________________________________

(ФИО заявителя или полное наименование юридического лица)

_______________________________________

(место регистрации: почтовый индекс, город, улица,

______________________________________

дом, корпус, квартира, дата регистрации)

Номер телефона: ________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу приостановить /Я отказываюсь (ненужное зачеркнуть) ___________

______________________________________________________________________

(указывается наименование муниципальной услуги,

______________________________________________________________________

срок приостановления или причина отказа)

____________________________________________________________________________________________________________________________________________

«___» ___________ 20__г. 

/______________/ 

                                                                                            (подпись заявителя)  

Принял: ____ . _____ . 20____г.__________________________________

(подпись, ФИО специалиста)

Приложение № 7

к регламенту

СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА

о продлении срока предоставления муниципальной услуги

Главе Троицкого сельского поселения

Служебная записка


Прошу Вас продлить срок исполнения муниципальной услуги____________

______________________________________________________________________

(указывается наименование муниципальной услуги),

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

ФИО заявителя или полное наименование юридического лица

В связи с _________________________________________________________________________

(указывается причина продления)

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

на _________________ дней.


Уведомление о продлении срока предоставления услуги прилагается.

Должность                                 ______________________ /фамилия, инициалы/

(подпись)

«___» _______________ 20___г.

Приложение № 8

к регламенту 

УВЕДОМЛЕНИЕ

о продлении срока предоставления услуги

Угловой штамп




    ________________________________

Администрации Троицкого сельского          _________________________________  

поселения                                                                         (ФИО заявителя или полное наименование 

 юридического лица)







  _______________________ 








(адрес регистрации) 

Уважаемый (ая) ___________________________!

Ваше заявление от ______________№___________ по вопросу ____________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указывается услуга, за которой обратился заявитель)

находится на рассмотрении.


В связи с _________________________________________________________

______________________________________________________________________

(указывается причина продления)

срок предоставления Вам ________________________________________________

(указывается наименование муниципальной услуги)

______________________________________________________________________

продляется до ____________________.


Для устранения несоответствия (ий) Вам необходимо ___________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Уведомляю Вас, что в случае неустранения в установленный срок указанных несоответствий, Вам будет отказано в предоставлении данной услуги.

Директор ______________________________________ /фамилия, инициалы/

Инициалы, фамилия исполнителя

номер телефона

Приложение № 9

к административному регламенту

ЗАЯВЛЕНИЕ

физического или юридического лица

о продлении срока действия разрешения

Главе Троицкого сельского поселения

от _____________________________________

(ФИО заявителя или полное наименование юридического лица)

_______________________________________

(место регистрации: почтовый индекс, город, улица,

______________________________________

дом, корпус, квартира, дата регистрации)

Номер телефона: ________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу Вас продлить срок действия разрешения на снос и пересадку зеленых насаждений №_____ от « ___»________201__ г. в связи с __________________________________________________________________

(указывается причина)

Работы будут завершены в срок до _____________

«___» ___________ 20__г. 

/______________/ 

                                                                                            (подпись заявителя)  

Принял: ____ . _____ . 20____г.__________________________________
(подпись, ФИО специалиста)

Приложение № 10

к Административному регламенту

Р А С П И С К А

в получении документов

 Документы, представленные в администрацию _________________________________ поселения «____»_______________ 20___ года:

 (дата) 

1. Заявление.

2. прилагаемые документы требуемые для предоставления данной муниципальной услуги.

3. Доверенность (в случае представительства) на ______ листах.

4. Иные документы __________________________________________________________________ 






(перечень иных документов при их наличии)

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Входящий номер регистрации заявления _________________________________________________

«____»_____________ 20___ г.
 __________________ 
______________________________

(дата)




 (подпись)
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Приложение №17  к постановлению  администрации Троицкого  сельского поселения № 35 от  24.05.2012г.

Административный регламент

по предоставлению в аренду муниципального имущества,

находящегося на балансе поселения.
1. Общие положения

1.1. Настоящий регламент устанавливает последовательность выполнения администрацией Троицкого  сельского поселения (далее администрация) действий при оказании муниципальной услуги по предоставлению в аренду муниципального имущества, а также порядок взаимодействия участников данных услуг.

1.2. Ответственность за исполнение настоящего регламента и его актуализацию несет Глава Троицкого  сельского поселения.

1.3. Исполнение муниципальных услуг администрацией осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации ;

- Приказом ФАС РФ 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»; 


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

- Федеральным законом от 29.07.1998 N 135-ФЗ "Об оценочной деятельности в Российской Федерации" 

- Федеральным законом от 24.07.2007 N 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации" ;

- Федеральным законом от 25.06.2002 N 73-ФЗ "Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации" .

- Правилами проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, утвержденными  Приказом Федеральной антимонопольной службы России от 10.02.2010 № 67 ;

- Положением «О порядке учета управления, распоряжения муниципальным имуществом», утвержденным решением Собрания депутатов Троицкое е сельское поселение от 05 сентября 2008 года № 174;

Уставом муниципального образования  «Троицкое е сельское поселение»,

1.4. Термины и определения, используемые в настоящем Административном регламенте:

Заявители - физические лица, имеющие соответствующие права и обращающиеся в администрацию или иной уполномоченный орган за получением муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче разрешений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства. От имени заявителя может обращаться за получением муниципальной услуги лицо (представитель заявителя), действующее по поручению заявителя; 

МФЦ - Многофункциональный центр - единое помещение для предоставления заявителям комплекса взаимосвязанных услуг в режиме "одного окна", соответствующее всем необходимым требованиям комфортности предоставления услуг.

Муниципальная (административная) услуга - совокупность административных процедур по реализации полномочий правоустанавливающего характера, осуществляемых Администрацией на основании обращения заявителя.

Административная процедура - это логически обособленная последовательность операций при исполнении муниципальной услуги.

Универсальная электронная карта - материальный носитель, содержащий зафиксированную на нем в визуальной (графической) и электронной (машиносчитываемой) формах информацию о пользователе картой и обеспечивающий доступ к информации о пользователе картой, используемой для удостоверения прав пользователя картой на получение государственных и муниципальных услуг, а также иных услуг, в том числе для совершения в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, юридически значимых действий в электронной форме.

1.5. Предоставление муниципальных услуг может осуществляться администрацией поселения, МФЦ или в специально оборудованной точке доступа.

1.6. Информирование о порядке предоставления муниципальных услуг, образцы документов, форму для Интернет-консультаций можно получить в месте предоставления услуги в помещении администрации Троицкого  сельского поселения по адресу: Ростовская область, Неклиновский район, с. Троицкое, ул. Ленина, 83, или отправив соответствующий запрос на электронный адрес администрации: sp26281@donpac.ru. Консультирование, прием и выдачу документов осуществляют специалисты администрации.

1.7. Основными требованиями к информированию заявителей являются достоверность, полнота, четкость в изложении предоставляемой информации о требуемых документах и об административных процедурах, наглядность форм предоставляемой информации, а также оперативность, удобство и доступность её получения.

1.8. Предоставление информации и муниципальных услуг осуществляется бесплатно.

1.9. Основанием для предоставления муниципальной услуги является заявление о предоставлении в аренду муниципального имущества. 

1.9.1 Перечень документов, представляемых заявителями для предоставления муниципального имущества в аренду без проведения торгов:

- полученная не ранее чем за шесть месяцев до даты подачи заявления выписка из единого государственного реестра юридических лиц или нотариально заверенная копия такой выписки (для юридических лиц), полученная не ранее чем за шесть месяцев до даты подачи заявления выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей или нотариально заверенная копия такой выписки (для индивидуальных предпринимателей), копии документов, удостоверяющих личность (для иных физических лиц), надлежащим образом заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица или физического лица в качестве индивидуального предпринимателя в соответствии с законодательством соответствующего государства (для иностранных лиц), полученные не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном сайте торгов извещения о проведении конкурса;

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

- копии учредительных документов заявителя (для юридических лиц);

- иные документы, установленные законодательством Российской Федерации о защите конкуренции для представления услуги без проведения торгов;

1.9.2. Перечень документов, представляемых заявителями для предоставления муниципального имущества в аренду путем проведения торгов, устанавливается федеральным антимонопольным органом в соответствии с законодательством Российской Федерации о защите конкуренции.

Заявление и пакет документов могут быть приняты специалистом администрации либо направлены в администрацию по почте. Бланк заявления можно получить у специалиста администрации.

1.10. Для получения муниципальной услуги заявителями предоставляются копии необходимых документов, указанных в п. 1.9.1  регламента.

1.11. В любое время с момента подачи документов на предоставление муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о прохождении документов при помощи телефона (режим "on-line") или посредством личного посещения администрации.

1.12. Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

1.13. Конечным результатом оказания услуги является совершение действий и (или) принятие решений, влекущих возникновение, изменение или прекращение правоотношений или возникновение документированной информации в связи с обращением гражданина или организации в целях реализации их прав, законных интересов либо исполнения возложенных на них нормативными правовыми актами обязанностей. 

Результатом исполнения муниципальной услуги является:

- договор аренды объекта нежилого фонда, находящегося в муниципальной собственности Троицкого  сельского поселения, заключенный по результатам проведения торгов на право заключения договора аренды;

- договор аренды объекта нежилого фонда, находящегося в муниципальной собственности Троицкого  сельского поселения, заключенный без проведения торгов;

- дополнительное соглашение к договору аренды объекта нежилого фонда, находящегося в муниципальной собственности Троицкого  сельского поселения;

- соглашение о расторжении зарегистрированного договора аренды объекта нежилого фонда, находящегося в муниципальной собственности Троицкого  сельского поселения; 

- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Требования, предъявляемые к предоставлению муниципальной услуги, перечень документов, необходимых для её предоставления, сроки, порядок, условия предоставления услуги и иная информация указаны в стандарте услуги (приложение № 1 к настоящему регламенту).

2.2. Предоставление муниципальных услуг включает в себя последовательность административных процедур, осуществляемых специалистами администрации.

2.3   В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства российской Федерации, нормативными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных муниципальных услуг.

2.4. Муниципальная услуга по предоставлению в аренду муниципального имущества находящегося в собственности муниципального образования Троицкое е сельское поселение, включает в себя следующие административные процедуры, описанные в схеме (Приложение № 2 к настоящему регламенту):

2.4.1 При получении заявления о предоставлении в аренду муниципального имущества и пакета (копий) документов указанные в пункте 1.9 специалист муниципального образования производит следующие действия: 

А)без проведения торгов:

- прием заявления;

- рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов;

- результат предоставления муниципальной услуги (оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги; оформление договора с заявителем).

Б) путем проведения торгов:

-организация торгов на право заключения договора аренды муниципального имущества, находящегося в собственности  муниципального образования Троицкое е сельское поселение;

- прием заявок от претендентов на участие в торгах;

- рассмотрение заявок и их допуск к участию в торгах;

- проведение торгов;

- заключение договора аренды с победителем торгов.

2.4.2 Прием заявления о предоставлении муниципального имущества в аренду без проведения торгов.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является направление заявителем указанных в подпункте 1.9.1 и 1.9.2 настоящего Административного регламента документов.

При представлении заявителем документов специалист, уполномоченный принимать документы, делает отметку на заявлении о приеме документов и в день их получения вносит в электронную базу данных по учету документов сведения о приеме.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут на каждого заявителя.

 В день поступления документов специалист, уполномоченный принимать документы, передает поступившие документы главе администрации Троицкого  сельского поселения либо лицу, исполняющему его обязанности.

После рассмотрения документов главой администрации Троицкого  сельского поселения либо лицом, его замещающим, в течение одного рабочего дня документы передаются специалисту ответственному за ведение имущества. Уполномоченный специалист в течение 5 рабочих дней осуществляет проверку документов на предмет соответствия требованиям, установленным настоящим Административным регламентом.

В случае несоответствия документов требованиям подпункта 1.9.1 и 1.9.2 настоящего Административного регламента заявитель уведомляется об этом по телефону, электронной почте и (или) письмом.

Срок исправления замечаний не входит в срок предоставления муниципальной услуги.

В случае неустранения заявителем указанных замечаний или непредставления необходимых документов, а также отсутствия администрации, в соответствии с действующим законодательством, основания предоставления муниципального имущества без проведения торгов, уполномоченным специалистом заявителю в течение двух рабочих дней по истечении срока, указанного для исправления, по почте направляется мотивированный отказ; 

В случае соответствия принятых документов требованиям подпункта 1.9.1 и 1.9.2 настоящего Административного регламента, уполномоченный специалист Комитета в течение 7 рабочих дней готовит проект распоряжения  администрации   Троицкого  сельского поселения о предоставлении муниципального имущества в аренду заявителю, проводит его согласование и передает на подпись главе администрации Троицкого  сельского поселения.

Максимальный срок выполнения действия составляет 40 рабочих дней с момента окончания проверки уполномоченным специалистом документов. 

В течение 2 рабочих дней проект договора аренды с приложениями проходит согласование у юриста администрации Троицкого  сельского поселения и передается на подпись Главе Троицкого  сельского поселения.

В течение трех рабочих дней документы направляются на оформление арендатору заказным письмом с уведомлением либо передаются лично доверенному лицу арендатора под роспись в прошнурованном и пронумерованном журнале.

После подписания договора арендатором первый его экземпляр в течение трех рабочих дней лично доверенным лицом заявителя либо по почте возвращается в администрацию Троицкого  сельского поселения для учета.

2.4.3. Административные процедуры при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению в аренду муниципального имущества, находящегося на балансе муниципального образования Троицкое е сельское поселение, путем проведения торгов.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является направление заявителем указанных в подпунктах 1.9.1, 1.9.2 настоящего Административного регламента документов по почте либо личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в отдел администрации отвечающего за ведение муниципального имущества поселения.

При представлении заявителем документов специалист, уполномоченный принимать документы, делает отметку на заявлении о приеме документов и в день их получения вносит в электронную базу данных по учету документов сведения о приеме.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут на каждого заявителя.

Документ считается принятым к исполнению, когда запись о нем внесена в электронную базу данных по учету документов.

В день поступления документов специалист, уполномоченный принимать документы, передает поступившие документы главе администрации Троицкого  сельского поселения либо лицу, исполняющему его обязанности.

После рассмотрения документов главой Троицкого  сельского поселения либо лицом, его замещающим, в течение одного рабочего дня документы передаются в сектор имущественных и земельных отношений либо специалисту отвечающего за ведение имущества поселения. Специалист (далее – уполномоченный специалист) рассматривает и готовит документы.

Уполномоченный специалист в течение 5 рабочих дней осуществляет проверку документов на предмет соответствия требованиям, установленным настоящим Административным регламентом.

Основанием для организации торгов на право заключения договора аренды является распоряжение администрации  Троицкого  сельского поселения об организации торгов. Максимальный срок выполнения действия (подготовка и согласования проекта распоряжения администрации   Троицкого  сельского поселения) составляет 7 рабочих дней с момента окончания проверки документов о предоставлении в аренду имущества.

Уполномоченный специалист  осуществляет разработку документации по торгам и иных необходимых документов.

Максимальный срок выполнения действия составляет 40 рабочих дней с момента принятия распоряжения об организации торгов. 

В пределах указанного срока также проводятся:

- в случае предоставления имущества в долгосрочную аренду Уполномоченный специалист  проводит мероприятия по получению кадастрового паспорта на объект имущества. Максимальный срок выполнения действия составляет 10 рабочих дней с момента принятия распоряжения об организации торгов. 

- в случае отсутствия отчета независимого оценщика о рыночной стоимости ставки арендной платы уполномоченным специалистом Комитета проводятся мероприятия по проведению независимой оценки рыночной ставки арендной платы в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об оценочной деятельности. Максимальный срок выполнения действия составляет 40 рабочих дней с момента принятия распоряжения об организации торгов.

Уполномоченный специалист  передает на утверждение и согласование (подпись) членам конкурсной (аукционной) комиссии документацию по торгам и иные необходимые документы. После подписания документация помещается в дело документов по организации торгов.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 рабочих дней с момента передачи на утверждение и согласование.

Уполномоченный специалист  после утверждения документации по торгам готовит проект извещения  на официальном сайте торгов.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 рабочий день.

Порядок проведения торгов устанавливается федеральным антимонопольным органом в соответствии с законодательством Российской Федерации о защите конкуренции.

3. Формы
контроля за исполнением административного регламента

3.1. Контроль за предоставлением указанных в настоящем регламенте муниципальной услуги с точки зрения соблюдения сроков и порядка исполнения административных процедур осуществляется Главой поселения.

3.2. В случае если в результате контроля обнаружены несоответствия в документах, в действиях должностных лиц, участвующих в предоставлении указанной в настоящем административном регламенте муниципальной услуги Глава поселения обеспечивает разработку и выполнение действий по устранению выявленных несоответствий и нарушений.

3.3. Персональная ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении указанной в настоящем регламенте муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4. Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги.

4.1. В предоставлении муниципальной  услуги может быть отказано по следующим основаниям: 


- не представлены документы, определенные подпунктами 1.9.1 и 1.9.2 настоящего Административного регламента;

- отсутствуют основания для предоставления заявителю муниципального имущества без проведения торгов;

4.2. Решение об отказе в предоставлении муниципальной  услуги оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении государственной услуги, и в течение трех рабочих дней с момента принятия соответствующего решения направляется Заявителю.

4.3. Отказ в предоставлении муниципальной  услуги должен содержать рекомендации о том, что нужно сделать, чтобы муниципальная  услуга была предоставлена (предоставление необходимых документов, информации, согласований, разрешений и др.).

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

5.1. Заявитель имеет право в досудебном (внесудебном) порядке обратиться с заявлением и/или жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на имя:

1. Главы  Троицкого  сельского поселения:

- в письменном виде: 346835, Ростовская область, Неклиновский район,      с. Троицкое, ул. Ленина, 83;

- электронной почтой -26281@donpac.ru.;

- обратиться лично к Главе поселения, или специалисту по данной сфере время личного приема: вторник и четверг с 9.00 до 12-00, предварительная запись возможна по телефону 8 (86347) 2-50-47

2. Главы Неклиновского района:

- в письменном виде - 346830, Ростовская область, Неклиновский район,     с. Покровское, пер. Парковый, 1;

- электронной почтой - neklradm@pbox.ttn.ru;

- на личном приеме - вторник и четверг с 9.00 до 12-00, предварительная запись возможна по телефону 8 (86347) 3-12-98

5.2. В письменном (электронном) сообщении обязательно указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя),

- контактный почтовый адрес и телефон;

- предмет жалобы;

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя).

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

5.3. В случае необходимости, в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (электронному сообщению) соответствующие документы и материалы, либо их копии.

Приложение 1

к Административному регламенту

Стандарт 

предоставления муниципальной услуги по предоставлению в аренду муниципального имущества на территории Троицкого сельского поселения.

	№ п/п
	
	

	1.
	Наименование муниципальной услуги
	Предоставление в аренду муниципального имущества находящегося в собственности муниципального образования Троицкое е сельское поселение



	2.
	Наименование органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Администрация Троицкого  сельского поселения (далее администрация).

Ростовская область, Неклиновский район, с. Троицкое, ул.Ленина, 83.

Телефон/факс: 8 (86347) 5-61-35

Время приёма заявителей:

Вторник с 8.10 до 15.10 час. (перерыв с 12.00 до 13.00 час.)

Четверг с 8.10 до 15.10 час. (перерыв с 12.00 до 13.00 час.)

Возможно проведение консультирования с использованием сети Интернет. Форма для Интернет-консультации указана в приложении 1 к настоящему стандарту. Адрес электронной почты для обращений за консультацией 26281@donpac.ru. 

	3.
	Результат предоставления муниципальной услуги
	По результатам предоставления услуги заявитель получает: 

- предоставление в аренду зданий, строений, сооружений, нежилых помещений, иного движимого и недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности муниципального образования  «Троицкое сельское поселение» , за исключением объектов, сдача в аренду которых не допускается в соответствии с действующим законодательством.

Вышеуказанный документ выдается по предъявлению:

- полученная не ранее чем за шесть месяцев до даты подачи заявления выписка из единого государственного реестра юридических лиц или нотариально заверенная копия такой выписки (для юридических лиц) полученная не ранее чем за шесть месяцев до даты подачи заявления выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей или нотариально заверенная копия такой выписки (для индивидуальных предпринимателей), копии документов, удостоверяющих личность (для иных физических лиц), либо личность представителя заявителя (представитель заявителя дополнительно предоставляет документ, подтверждающий права (полномочия) действовать от имени заявителя);

- копии учредительных документов заявителя (для юридических лиц);

- иные документы, установленные законодательством Российской Федерации о защите конкуренции для представления услуги без проведения торгов;

-перечень документов, представляемых заявителями для предоставления муниципального имущества в аренду путем проведения торгов, устанавливается федеральным антимонопольным органом в соответствии с законодательством Российской Федерации о защите конкуренции.

- расписки, выданной при приеме пакета документов.

	4.
	Срок предоставления муниципальной услуги
	Услуга исполняется в течение 40 дней.

	5.
	Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
	1) Конституция Российской Федерации;

2) Приказ ФАС РФ 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»; 

3) Федеральный закон от 26.07.2006 N 135-ФЗ "О защите конкуренции";

4) Федеральный закон от 29.07.1998 N 135-ФЗ "Об оценочной деятельности в Российской Федерации" ;

5) Федеральный закон от 24.07.2007 N 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации" 

6) Федеральный  закон от 25.06.2002 N 73-ФЗ "Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации". 

7) Правила проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, утвержденными  Приказом Федеральной антимонопольной службы России от 10.02.2010 № 67 ;

8) Положение «О порядке учета управления, распоряжения муниципальным имуществом», утвержденным решением Собрания депутатов Троицкого  сельского поселения от 05.09.2008 г. № 174;

9) Областной  закон от 18.09.2006 №540-ЗС «О порядке рассмотрения обращений граждан» ;

10) Устав муниципального образования «Троицкое е сельское поселение» . 

	6.
	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
	1. Перечень документов, представляемых заявителями для предоставления муниципального имущества в аренду без проведения торгов:

- полученная не ранее чем за шесть месяцев до даты подачи заявления выписка из единого государственного реестра юридических лиц или нотариально заверенная копия такой выписки (для юридических лиц), полученная не ранее чем за шесть месяцев до даты подачи заявления выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей или нотариально заверенная копия такой выписки (для индивидуальных предпринимателей), копии документов, удостоверяющих личность (для иных физических лиц), надлежащим образом заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица или физического лица в качестве индивидуального предпринимателя в соответствии с законодательством соответствующего государства (для иностранных лиц), полученные не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном сайте торгов извещения о проведении конкурса;

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

- копии учредительных документов заявителя (для юридических лиц);

- иные документы, установленные законодательством Российской Федерации о защите конкуренции для представления услуги без проведения торгов;

2. Перечень документов, представляемых заявителями для предоставления муниципального имущества в аренду путем проведения торгов, устанавливается федеральным антимонопольным органом в соответствии с законодательством Российской Федерации о защите конкуренции.

	7.
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Не представлены документы, определенные подпунктами 1 и 2 настоящего Административного регламента.

Отсутствуют основания для предоставления заявителю муниципального имущества без проведения торгов.



	8.
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	1) Отсутствие технической возможности предоставления земельного участка;

2) Наличие соответствующих постановлений (актов) судов, решений правоохранительных органов;

3) наличие у заявителя неполного комплекта документов;

4) наличие в представленных документах противоречащих сведений;

5) отрицательное заключение отделов, органов (организаций), участвующих в подготовке (осуществляющих согласование (заключение) запрашиваемого заявителем документа).

6) Наличие иных оснований, установленных действующим законодательством.

	9.
	Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами


	Услуги по консультированию, приему и выдаче документов предоставляются бесплатно.

	10.
	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
	Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов не должно превышать 45минут.
Максимальное время ожидания в очереди при подаче дополнительных документов, связанных с ранее оформленным запросом на получение информации, не должно превышать 15 минут. Время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 30 минут.

Сроки прохождения отдельных административных процедур:
прием и регистрация Заявления с описью прилагаемых документов – в течение трех рабочих дней; проверка представленных документов на соответствие установленным требованиям – в течение трех рабочих дней;
подготовка и обеспечение заблаговременной информации о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства в аренду - в течение семи рабочих дней;
утверждение органом местного самоуправления по месту нахождения земельного участка схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории – в течение тридцати рабочих дней;
подготовка решения о предоставлении в аренду земельного участка либо об отказе в предоставлении государственной услуги – в течение десяти рабочих дней;
подготовка проекта договора аренды земельного участка – в течение четырнадцати рабочих дней.



	11.
	Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	При предоставлении документов заявление регистрируется в день приема документов. Специалист, осуществляющий приём заполняет и распечатывает 2 экземпляра Выписки. Специалист и заявитель заверяют своей подписью экземпляры Выписки, после чего три экземпляра выдаётся заявителю в качестве подтверждения сдачи документов.

При отправке по почте документы направляются в адрес администрации ценным почтовым отправлением с описью вложения и с уведомлением о вручении. При этом заявление регистрируется в день поступления документов в администрацию.



	12.
	Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги
	Помещение администрации оборудуется в соответствии с действующими санитарными правилами и нормами. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями помещение оборудуется пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивается беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. Предусматривается предоставление услуг для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями, в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок.

Для ожидания приема заявителями, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся место, оборудованное стульями, столом (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

В помещении для работы с заявителями размещаются информационные стенды. Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте и призваны обеспечить каждого заявителя исчерпывающей информацией о предоставлении услуг.

	13.
	Показатели доступности и качества муниципальных услуг
	По адресу электронной почты sp26281@donpac.ru.  можно запросить информация об оказываемых услугах, о стандартах оказания услуг, есть возможность заполнить заявление.

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

1. обеспечение повышения уровня удовлетворенности населения муниципальными услугами (оценка уровня предоставления услуг заявителями не ниже 4,0 балла (средний балл по системе оценки: 2 - неудовлетворительно, 3 - удовлетворительно, 4 - хорошо, 5 - отлично);

2. обеспечение соблюдения установленных сроков предоставления услуг (с просроченным сроком не более 5% от общего числа исполненных заявок);

3. обеспечение качества предоставления услуг (оформление документов с техническими ошибками не более 3% от общего числа оформленных заявок).

	14.
	Иные требования

Перечень лиц, являющихся получателями услуги
	Получателями муниципальной услуги являются физические лица, зарегистрированные на территории Троицкого  сельского поселения.


Приложение 1

к стандарту услуги
                                         Форма для интернет-консультации

                                        Регистрируется в учреждении

                                                Входящий  N _____ от ___

                                                Исходящий N _____ от ___

                                         Срок ответа - 7 рабочих дней

Консультация

по вопросу предоставления муниципальной услуги по предоставлению в аренду муниципального имущества на территории Троицкого  сельского поселения.

	Кому (название учреждения): 
	

	Фамилия, имя, отчество (название организации)
	

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

	Адрес электронной почты для ответа
	

	К какой категории получателей услуги Вы относитесь согласно п. 1 Стандарта?
	

	У вас имеются все документы, указанные в Стандарте для получения услуги? Да/Нет.
	

	Если Нет, укажите, какие документы отсутствуют, и (или) какие дополнительные документы у Вас имеются, кроме перечисленных в Стандарте, или наличие каких-либо особых условий (ситуации).
	

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


Консультант:

____________________________________________________________________    

                 ФИО, № телефона (заполняется при подготовке ответа)

Предупреждение:

1. Сообщенные Вами сведения не будут переданы никому другому или использованы в других целях, кроме указанной.

2. Получатель не несет ответственности за сбои, нарушения в работе электронной почты, возможную утерю информации или несовместимость форматов.

3. Обращения о консультации не рассматриваются, если:

- обращение о консультировании составлено на услугу, не указанную в данном Стандарте;

- в форме обращения имеется хотя бы одно незаполненное поле;

- в поле "Тема: "электронного письма не указано "консультация".

Внимание:

1. Для получения консультации (ответа):

- заполните все поля формы, ответьте на вопросы, задайте интересующий Вас вопрос;

- заполненную форму сохраните как документ Word с именем "консультация.doc";

- откройте установленную в Вашем компьютере почтовую программу:

- скопируйте электронный адрес организации из текста Стандарта и вставьте его в поле "Кому:";

- в поле "Тема: "напишите "консультация";

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

2. Проверьте наличие в своей электронной почте уведомление от адресата о получении (прочтении) Вашего электронного письма. В случае отсутствия такого уведомления, уточните по указанному в Стандарте номеру телефона у специалиста, поступило ли к нему Ваше обращение.

3. Специалист в течение семи рабочих дней после получения запроса ответит на указанный Вами электронный адрес.

Приложение 2

к Административному регламенту

Схема процесса предоставления муниципальной услуги 

по предоставлению в аренду муниципального имущества на территории 

Троицкого  сельского поселения.

. 

	N п/п
	Описание действия
	Ответственный 
	Исполнители 
	Время действия (среднегодовые трудозатраты) (час, мин)
	Срок (завершения действия)
	Результат (выход)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	Передача документов в администрацию

	1.1.
	Получение заявления от заявителя (с пакетом документов), анализ полноты пакета документов и правильности его оформления 
	Глава поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	25 мин
	в день поступления
	принятие решения о приёме пакета документов или мотивированного отказа  

	1.2.
	Регистрация заявления или подготовка мотивированного отказа в приёме документов
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	10 мин
	в день поступления
	регистрация заявления, запись в журнале регистрации заявлений с присвоением номера или подписанный специалистом мотивированный отказ

	1.3.
	Подготовка и распечатка Выписки
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	10 мин
	в день поступления
	подписанная специалистом и заявителем Выписка

	1.4.
	Подготовка проекта документов Главы поселения  о предоставлении в аренду муниципального имущества .

 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	25 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный проект постановления о предоставлении в аренду муниципального имущества на территории Троицкого  сельского поселения.


	
	или подготовка проекта мотивированного отказа
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный проект мотивированного отказа

	1.5.
	Подписание проекта документов Главы поселения  о предоставлении в аренду муниципального имущества.


	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	проверенный и завизированный проект постановления главы о предоставлении 

	
	или визирование проекта мотивированного отказа в предоставлении услуги
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	проверенный и завизированный проект мотивированного отказа

	1..6
	Подготовка решения Главы поселения  о предоставлении в аренду муниципального имущества
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленное решение Главы

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный мотивированный отказа

	1.7.
	Подписание решение о предоставлении в аренду муниципального имущества
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подписанное решение Главы

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги


	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подписанный мотивированный отказа

	1.8.
	Регистрация решения о предоставлении в аренду муниципального имущества
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 30 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	зарегистрированное уведомление Главы

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	зарегистрированный мотивированный отказа

	1.9.
	Отправление по почте 3-ех экземпляров решения о предоставлении в аренду муниципального имущества
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	специалист 1 категории (инспектор)
	7 мин
	со 2-го по 30 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подписанное решение Главы

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги  заявителю
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подписанный мотивированный отказа

	1.10.
	Выдача заявителю оформленного решения о предоставлении в аренду муниципального имущества
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	6 мин
	с 10-го по 30 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подпись заявителя в соответствующей графе выписки

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги  заявителю


	
	
	
	со 2-го по 7 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подпись заявителя на втором экземпляре мотивированного отказа в предоставлении услуги  

	2
	Передача документов заявителем по почте

	2.1.
	Получение заявления (с пакетом документов) заказным почтовым отправлением, его регистрация, передача для резолюции
	Специалист,  ответственный за корреспонденцию
	Специалист, ответственный за корреспонденцию
	15 мин
	в день поступления
	регистрация в журнале входящей корреспонденции

	2.2.
	Оформление резолюции Главы поселения
	Глава поселения
	Специалист,

ответственный за корреспонденцию
	20 мин
	в день поступления
	резолюция на заявлении

	2.3.
	Получение заявления (с пакетом документов)
	Специалист, ответственный за корреспонденцию
	Специалист, ответственный за корреспонденцию
	1 мин
	не позднее следующего рабочего дня после даты регистрации заявления
	поступление заявления с резолюцией в приёмную 

	2.4.
	Формирование реестра распределенной корреспонденции и передача к исполнению распределенной корреспонденции исполнителям под роспись
	Специалист, ответственный за корреспонденцию
	Специалист, ответственный за корреспонденцию
	1 мин
	в день поступления документов в приёмную
	Поступление пакета документов с заявлением специалисту, ответственному за предоставление услуги

	2.5.
	Получение заявления от заявителя (с пакетом документов), анализ полноты пакета документов и правильности его оформления 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	1 мин
	в день поступления
	принятие решения о приёме пакета документов или мотивированного отказа  

	2.6.
	Подготовка проекта решения о предоставлении в аренду муниципального имущества
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	25 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный проект решения Главы

	
	или подготовка проекта мотивированного отказа
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный проект мотивированного отказа

	2.7.
	Подписание проекта решения о предоставлении в аренду муниципального имущества
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	проверенный и завизированный проект решения Главы

	
	или визирование проекта мотивированного отказа в предоставлении услуги
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	проверенный и завизированный проект мотивированного отказа

	2.8.
	Подготовка решения о предоставлении в аренду муниципального имущества
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленное решение Главы

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги


	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный мотивированный отказа

	2.9.
	Подписание решения о предоставлении в аренду муниципального имущества
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подписанное решение Главы

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подписанный мотивированный отказа

	2.10.
	Регистрация распоряжения Главы поселения  о предоставлении в аренду муниципального имущества и передача для отправления по почте
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 30 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	зарегистрированное распоряжение Главы

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	зарегистрированный мотивированный отказа

	2.11.
	Отправление по почте 3-ех экземпляров решения о предоставлении в аренду муниципального имущества
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за корреспонденцию
	7 мин
	со 2-го по 30 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подписанное решение Главы

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги  заявителю
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подписанный мотивированный отказа

	2.12.
	Выдача заявителю оформленного решения о предоставлении в аренду муниципального имущества
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	6 мин
	с 10-го по 30 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подпись заявителя в соответствующей графе выписки

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги  заявителю
	
	
	
	со 2-го по 7 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подпись заявителя на втором экземпляре мотивированного отказа в предоставлении услуги  


Примечание:

Время действия и срок оказания услуги:

1. При поступлении заявления в администрацию:

оформленное решения о разрешении на ввод в эксплуатацию жилищного строительства или мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- срок - 30 дней с даты получения заявления;

- время действия - 1 ч 44 мин;

мотивированный отказ в принятии документов:

- срок – в день обращения;

- время действия - 1 ч 10 мин.

2. При поступлении заявления по почте:

оформленные в установленном порядке документы:

- срок - 7 дней с даты получения заявления;

- время действия - 1 ч 15 мин;

мотивированный отказ:

- срок - 7 дней с даты получения заявления;

- время действия - 1 ч 7 мин.

Приложение 3

К Административному регламенту

Примерная форма 

заявления на аренду (безвозмездное пользование)

муниципального имущества 

Главе  

                                            сельского поселения                                                               

____________________________

От ____________________________

(наименование заявителя)

______________________________

(место нахождения)

______________________________

                                                                                                                                                                 тел. __________________________

З А Я В Л Е Н И Е 

Прошу предоставить в аренду 

_______________________________________________________________________

                                                                  (наименование объекта)

расположенное по адресу: _________________________________________________

________________________________________________________________________

Площадью________________________ кв.м.

на  срок__________________________________________________________________

для ____________________________________________________________________

                                                      (указать вид деятельности)

* Согласовано:  __________________ представитель учреждения балансодержателя 

( при необходимости) 

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

«___________»_________20___г.                                      ____________________

                                                                                                   (подпись, печать)

                                                                            Приложение 4

к Административному регламенту
 

Р А С П И С К А

в получении документов

 

 

 Документы, представленные в администрацию _________________________________ поселения «____»_______________ 20___ года:

 (дата) 

· Перечень прилагаемых документов для предоставления муниципальной услуги: 

 _________________________________________________________________

_ 







(перечень иных документов при их наличии)

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________

Входящий номер регистрации заявления _________________________________________________

«____»_____________ 20___ г.
 __________________ 
______________________________

(дата)




 (подпись)


 (расшифровка подписи заявите
  Приложение № 4

к Административному регламенту

 ДОГОВОР АРЕНДЫ

муниципального недвижимого имущества   № ___ 

                                                                                                                                                                               от _____________________

                                                                                   две тысячи _____________ года

Муниципальное образование  «Троицкое е сельское поселение», именуемое в дальнейшем «Арендодатель», в лице  главы Троицкого  сельского поселения ______________________________.,   действующего на основании Устава, 
и _____________________________,  ИНН __________________ , КПП _________________,  зарегистрировано ________________ за основным государственным регистрационным номером _______________________________________________________ (свидетельство серия _______ № _______________)  ,  место нахождения : _________________________,  именуемое  в дальнейшем «Арендатор»,   в лице ___________________________________, действующего на основании Устава,   заключили настоящий договор аренды о  нижеследующем:
1.ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.Арендодатель на основании  постановления Администрации Троицкого  сельского поселения  № _____ от «____» ________ 20___г. «_____________»  передает, а Арендатор принимает в аренду  (временное владение и пользование за плату)    ________________________  (далее по тексту - Объект), расположенное  по адресу:                                                                                                        ______________________, дом ______.
общая площадь, сдаваемая в аренду, составляет – ___________  кв.м. в соответствии с планировкой Объекта, заверенной подписями сторон (приложение 3),  для использования –  __________________________________________________________,

принадлежащий на праве муниципальной собственности   

сельскому поселению Неклиновского муниципального  района Ростовской области на основании    Закона «О разграничении имущества, находящегося в муниципальной собственности между муниципальным образованием                  муниципальный район и вновь образованными  в его границах муниципальными образованиями»,   Устава                      сельского поселения                     муниципального  района Ростовской области,   выписки из реестра муниципального имущества муниципального образования                      сельского поселения                    муниципального  района Ростовской  области от _________, что  подтверждено свидетельствами о государственной регистрации права серия _________№ ___________ , о чем в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним «____»_______20___ года сделана запись регистрации № _________________________.

1.2.  Срок аренды устанавливается с ___________ 20__ года  по ___________20___года

( с ___________________________________________________________________).

1.3.  Сдача Объекта в аренду не влечет передачу права собственности. 

2.ОБЯЗАННОСТИ  СТОРОН

2.1.Арендодатель обязуется:

2.1.1.Передать Арендатору Объект по акту приема-передачи (приложение 2) не позднее 5 (пяти) дней  со дня  подписания настоящего договора.

2.1.2.В месячный срок рассматривать предложения Арендатора по вопросам использования арендуемого объекта (в т.ч. его ремонта, переоборудования, перепланировки, изменения назначения,  субаренды и т.д.).

2.2.Арендатор обязуется:

 2.2.1.Использовать арендуемый объект исключительно по прямому назначению, указанному в п.1.1. настоящего договора.

2.2.2.Своевременно и полностью с последующими изменениями и дополнениями  вносить арендную плату за пользование Объектом  в размере и порядке, предусмотренном разделом 3 .

2.2.3.В целях обеспечения гарантии сохранности Объекта, в соответствии со ст. 930 ГК РФ за свой счет заключить договора страхования арендуемого имущества в пользу Арендодателя на весь срок действия настоящего договора аренды; своевременно и полностью оплачивать страховой взнос в соответствии с копией страхового полиса; при этом страховщиком арендуемого имущества может выступать лишь страховая компания, определенная Арендодателем.

2.2.4. В срок не позднее 2-х недель с даты подписания акта о предоставлении Объекта в аренду заключить с предприятиями – поставщиками ресурсов и жилищно-коммунальных услуг договоры на поставку ресурсов и оказание коммунальных услуг, с управляющей (обслуживающей) организацией – договор на техническое обслуживание, содержание и эксплуатацию здания, в котором расположен Объект, в т.ч. мест общего пользования, и оплачивать потребление ресурсов и оказание услуг в порядке и сроки, установленные этими договорами.

2.2.5. Эксплуатировать Объект и инженерное оборудование (электро-, газо- и теплоустановки и сети, санитарно-техническое оборудование) в границах раздела эксплуатационной  ответственности , установленных управляющей (обслуживающей) организацией, в соответствии с правилами и нормами, утвержденными нормативными правовыми актами Российской Федерации, устанавливающими порядок их технической  и безопасной эксплуатации.

          Содержать за счет собственных средств Объект, (в т.ч. инженерное оборудование и фасад) в полной исправности и надлежащем санитарном и противопожарном состоянии. 

          С даты подписания акта приема-передачи Объекта нести самостоятельную ответственность за исполнение и соблюдение правил и норм электро-, теплоэнерго-, газо-, противопожарной, санитарно- эпидемиологической и экологической безопасности, утвержденных нормативными актами Российской Федерации».

2.2.6.Своевременно производить за счет собственных средств текущий ремонт Объекта, в том числе инженерных сетей и сантехнического оборудования в границах Объекта.

2.2.7. Не проводить никаких перепланировок и переоборудования арендуемого «Объекта», вызываемых потребностями Арендатора, без письменного разрешения Арендодателя.

2.2.8.  Выполнить благоустройство и содержать за счет собственных средств прилегающий земельный участок в границах, утвержденных планом-схемой, в надлежащем санитарном состоянии и в соответствии с требованиями Правил благоустройства.

2.2.9.Немедленно извещать Арендодателя о всяком повреждении, аварии или ином событии, нанесшим (или грозящем нанести) Объекту ущерб и своевременно принимать все возможные меры  по предотвращению угрозы, против дальнейшего разрушения или повреждения Объекта.

2.2.10. Незамедлительно предоставлять представителям Арендодателя и государственных надзорных органов возможность контроля за использованием и эксплуатацией Объекта, осмотра и проверки инженерного оборудования, проверки выполнения условий договора (допуск в помещении, осмотр, предоставление документации и т.п.), а также обеспечить беспрепятственный допуск  работников специализированных, эксплуатационных, обслуживающих и ремонтно-строительных служб для производства работ, носящих аварийный характер. 

2.2.11.Выполнять в установленный срок предписания Арендодателя и контролирующих органов  о принятии мер по ликвидации ситуаций, возникших в результате деятельности Арендатора, ставящих под угрозу сохранность Объекта.

2.2.12. Не заключать договоры залога, субаренды в отношении Объекта и не вносить право аренды в уставный капитал предприятия без письменного разрешения Арендодателя.

2.2.13. В случае оставления  Объекта до истечения срока аренды или в связи с окончанием срока договора он обязан:

оплатить все недоимки по арендной плате (п.3.2.договора) и пени (п.4.1 договора)

письменно сообщить Арендодателю не позднее, чем за две недели о предстоящем освобождении Объекта,

сдать Объект Арендодателю в исправном состоянии, с учетом нормального износа, по акту приема-передачи

уплатить Арендодателю сумму стоимости не произведенного им, лежащего на его обязанности текущего ремонта Объекта и инженерно-технического оборудования,

передать Арендодателю безвозмездно все произведенные на Объекте перестройки и переделки, а также улучшения, неотъемлемые без вреда от конструкции Объекта,

2.2.14. Арендатор имеет преимущественное перед другими лицами право на заключение договора аренды на условиях Арендодателя на новый срок 

- в случае отсутствия с его стороны нарушений договора в течение срока его действия,

- при условии письменного заявления о желании заключить договор на новый срок не позднее, чем за 1 месяц до истечения срока его действия. 

Отсутствие данного заявления до указанного срока будет расцениваться отказом от аренды помещения на новый срок. 

2.2.15.При изменении организационно-правовой формы Арендатора либо его реорганизации он обязан в недельный срок после государственной регистрации изменений в учредительных документах сообщить   Арендодателю с подтверждением правопреемственности реорганизованного предприятия (заверенные копии учредительных документов и свидетельства о государственной регистрации изменений). При этом изменение названия, банковских реквизитов и места нахождения (почтового адреса) Арендатора оформляется дополнительным соглашением к договору аренды.

3.ПЛАТЕЖИ  И  РАСЧЕТЫ  ПО  ДОГОВОРУ

3.1.  Размер арендной платы в месяц за пользование Объектом определяется   в порядке, установленном Методикой расчета арендной платы за аренду муниципального недвижимого имущества, в соответствии с законодательством РФ на момент оплаты, до  направления уведомления об изменении арендной платы с приложением расчета в связи с изменением Методики и (или) базовой  ставки арендной платы за аренду муниципального недвижимого имущества. 

3.2. Арендатор обязуется вносить арендную  плату  в срок до 20-го числа текущего месяца на счет администрации                             Троицкого  сельского поселения в УФК по Ростовской области. 

 Арендатор обязуется самостоятельно рассчитывать и оплачивать одновременно с арендной платой НДС на  сумму арендной платы  в соответствии с законодательством РФ  на момент платежа в УФК по Ростовской  области.

Реквизиты платежей указываются в расчете арендной платы (приложение №4) или в уведомлении об изменении арендной платы.

3.3. По истечении указанного  п.3.1. срока Арендодатель имеет право в бесспорном и одностороннем уведомительном порядке изменить размер арендной платы в соответствии с п.3 ст. 614 ГК РФ путем направления Арендатору уведомления об изменении арендной платы. Момент получения Арендатором уведомления в любом случае определяется не позднее 7 календарных дней  со дня отправления уведомления заказным письмом.

3.3.1.При отсутствии уведомления об изменении арендной платы до истечения указанного в п.3.1. срока, размер арендной платы, установленный в п.3.1. сохраняется до направления уведомления об изменении арендной платы. 

4.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ  ПО  ДОГОВОРУ

4.1. В случае неисполнения или ненадлежащего исполнения условий настоящего договора стороны несут ответственность в соответствии с настоящим договором и действующим законодательством.

4.2.За просрочку арендных платежей, установленных в п.п.3.1-3.2., Арендатор оплачивает Арендодателю пени из расчета 1,0% с просроченной суммы за каждый день просрочки, при этом Арендатор  самостоятельно исчисляет  на сумму пеней  НДС в соответствии с законодательством РФ на момент платежа..

4.3.За невыполнение обязательств, предусмотренных п.п.2.2.3-2.2.14, настоящего договора Арендатор выплачивает штраф в размере 100% месячной арендной платы.

4.4.Уплата штрафа и пеней не освобождает Арендатора от выполнения обязанностей и устранения нарушений договора.

4.5. Пени и штрафы по договору оплачиваются Арендатором на счет Администрации Троицкого  сельского поселения.
4.6.В случае не возврата или несвоевременного возврата Арендатором Объекта в соответствии с п.2.2.15 настоящего договора, Арендатор обязан внести арендную плату за все время просрочки и пени в размере 1,0% за каждый день просрочки.

4.7.Арендодатель не несет ответственности за недостатки Объекта, которые были им оговорены при заключении договора или были заранее известны Арендатору либо должны были быть обнаружены Арендатором во время осмотра Объекта при заключении договора или при передаче его в аренду.

5.ИЗМЕНЕНИЕ, РАСТОРЖЕНИЕ, ПРЕКРАЩЕНИЕ ДЕЙСТВИЯ ДОГОВОРА

5.1.Договор прекращает свое действие по окончании его срока, а также в любой срок по соглашению сторон.

5.2.Вносимые изменения и дополнения, кроме  раздела 3,  настоящего договора рассматриваются сторонами в 10-тидневный  срок  и оформляются дополнительным соглашением к настоящему договору.

5.3.Договор аренды подлежит досрочному расторжению по требованию Арендодателя в случаях:

5.3.1.использования Арендатором Объекта не в соответствии с п.1.1. договора;

5.3.2. несогласия Арендатора с арендной платой за пользование Объектом  в соответствии с уведомлением Арендодателя;

5.3.3.задолженности Арендатора по арендным платежам более 2-х месяцев подряд; при этом расторжение договора не освобождает Арендатора от погашения задолженности по арендной плате и уплаты штрафа (пеней);

5.3.4.сдачи Арендатором Объекта (или его части) в субаренду или иное пользование,  передачи права аренды в залог, в уставной капитал иного предприятия или обременения его иным способом без разрешения Арендодателя;

5.3.5. повторного невыполнения (нарушения) Арендатором обязательств, предусмотренных п.п.2.2.3-2.2.14 настоящего договора.

6.ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ  УСЛОВИЯ.

6.1.По вопросам, не предусмотренным настоящим договором, стороны руководствуются действующим законодательством РФ.

6.2. Условия настоящего договора распространяются на отношения, возникшие между сторонами с момента подписания акта приема-передачи обеими сторонами.

6.3.Договор и все дополнительные соглашения к нему подлежат обязательной регистрации в Комитете по управлению муниципальным имуществом.

6.4.Договор считается заключенным с момента его регистрации в Администрации поселения  (при сроке аренды менее года) или в  Неклиновском отделе Управления  Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии   по Ростовской   области  (при сроке аренды год и более).

6.5.Все расходы, связанные с регистрацией и оформлением договора аренды  и дополнительных соглашений к нему,  производятся за счет Арендатора. 

7. ПРИЛОЖЕНИЯ  К  ДОГОВОРУ

Приложение №1 – Лист согласования

Приложение №2 – Акт приема- передачи.

Приложение №3 – Планировка Объекта

Приложение №4 -  Расчет арендной платы 

8. АДРЕСА  СТОРОН.

АРЕНДОДАТЕЛЬ:

Администрация Троицкого  сельского поселения

346835 Ростовская область, Неклиновский муниципальный район, Троицкое е сельское поселение, с. Троицкое,  улица Ленина, 83.
АРЕНДАТОР:

Настоящий договор составлен в 2-х экземплярах, один из которых (первый) хранится у Арендодателя, второй –  у Арендатора. 

9. ПОДПИСИ  СТОРОН:

«АРЕНДОДАТЕЛЬ»                                                        «АРЕНДАТОР»:

Глава Троицкого 

 сельского поселения                                                                                                                                                        

__________________                                                ___________________________     

Договор аренды зарегистрирован в  администрации Троицкого  сельского поселения

 «_______»__________  20___г.     Рег. № _____       __________/ ___________

                                                                                                                                                                                       (подпись)                            (фамилия.)

Приложение №1

к договору аренды

№ _______ от ________20___ года

	
	Наименование предприятия

организации
	№ и дата договора
	Подпись

Печать

	Управляющая

(обслуживающая)

организация
	
	
	

	Предприятие –

поставщик тепловых 

ресурсов, холодной воды и  

оказания  услуг по 

утилизации стоков
	
	
	

	Предприятие –

поставщик

электроэнергии
	
	
	

	Предприятие – 

оказывающее 

услуги по вывозу 

 мусора
	
	
	

	Страховая организация
	
	
	

	Госпожнадзор
	
	
	


Приложение № 2

к  договору   аренды 

№ ___________ 

от  _________ 20_ г.

А К Т

приема-передачи
с.Троицкое









от «____» ___________ 20_ г.

Администрация   Троицкого  сельского поселения Неклиновского муниципального района Ростовской области ПЕРЕДАЕТ, а Арендатор ______________________________ 

ПРИНИМАЕТ  в  аренду  согласно договора аренды ____________,  площадью – ____ кв.м., расположенного по адресу: _________________________________, (далее по тексту «Объект») и инженерно-технологическое оборудование в границах установленных планировкой.

Потребительские качества «Объекта»:

Отопление ____________________________

Водоснабжение ________________________

Канализация __________________________                     

Электроснабжение _____________________

Санузел ______________________________

Границы раздела – в соответствии с поэтажным планом

Расположение «Объекта» в здании на   _____ этаже

Этажность здания _______________

Тип здания  ____________________              

Износ «Объекта»  __________ %

Год ввода в эксплуатацию здания _____             

Состояние «Объекта»_______________________________________________________ 

Заключение: _______________________________________________________________

Настоящий акт подтверждает отсутствие претензий у Арендатора в отношении помещения и его инженерного оборудования, указанных в настоящем акте.

СДАЛ:                                                                                         ПРИНЯЛ:

_______________________                                                          ________________________

Ф.И.О.                                                                                            Ф.И.О.

Глава поселения ______________ 

                                                                                 Приложение № 3

                                                                                  к договору аренды № _____

                                                                                  от «_____» ________ 20___г.

	Схема 

Арендуемого помещения


Арендуемая площадь – ________ квадратных метров.

АРЕНДОДАТЕЛЬ : ___________                                      АРЕНДАТОР ___________

Приложение № 18 к постановлению 

администрации Троицкого сельского поселения от 24.05.2012года № 35

Административный регламент

«Выдача разрешений на проведение земляных работ»
1. Общие положения

1.1. Настоящий регламент устанавливает последовательность выполнения администрацией Троицкого  сельского поселения (далее администрация) действий при оказании муниципальной услуги по выдаче разрешений на проведение земляных работ , а также порядок взаимодействия участников данных услуг.

1.2. Ответственность за исполнение настоящего регламента и его актуализацию несет Глава Троицкого  сельского поселения.

1.3. Исполнение муниципальных услуг администрацией осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Земельным Кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

Федеральным законом от 24 июля 2007 г. № 221-ФЗ « О государственном кадастре недвижимости»;

Федеральным законом от 29.12.2004 г. № 191-ФЗ "О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации";

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

Областным законом от 28.12.2005 № 436-ЗС «О местном самоуправлении в Ростовской области»; 

Областным законом от 18.09.2006 № 540-ЗС «О порядке рассмотрения обращений граждан»;

 Постановлением Администрации Ростовской области № 128 от 29.03.2004  «О единой системе адресного описания местоположения объектов градостроительной деятельности и порядке ведения адресного реестра городских и сельских поселений области»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)»;

 Правилами благоустройства Троицкого сельского поселения;

 Положением об охране зеленых насаждений на территории Троицкого сельского поселения;

      
Уставом муниципального образования «Троицкое   сельское поселение».

1.4. Термины и определения, используемые в настоящем Административном регламенте:

Заявители - физические лица, имеющие соответствующие права и обращающиеся в администрацию или иной уполномоченный орган за получением муниципальных услуг по выдаче выписок из реестра объектов муниципальной собственности. От имени заявителя может обращаться за получением муниципальной услуги лицо (представитель заявителя), действующее по поручению заявителя; 

МФЦ - Многофункциональный центр - единое помещение для предоставления заявителям комплекса взаимосвязанных услуг в режиме "одного окна", соответствующее всем необходимым требованиям комфортности предоставления услуг.

Муниципальная (административная) услуга - совокупность административных процедур по реализации полномочий правоустанавливающего характера, осуществляемых Администрацией на основании обращения заявителя.

Административная процедура - это логически обособленная последовательность операций при исполнении муниципальной услуги.

Универсальная электронная карта - материальный носитель, содержащий зафиксированную на нем в визуальной (графической) и электронной (машиносчитываемой) формах информацию о пользователе картой и обеспечивающий доступ к информации о пользователе картой, используемой для удостоверения прав пользователя картой на получение государственных и муниципальных услуг, а также иных услуг, в том числе для совершения в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, юридически значимых действий в электронной форме.

1.5. Предоставление муниципальных услуг может осуществляться администрацией поселения, МФЦ или в специально оборудованной точке доступа.

1.6. Информирование о порядке предоставления муниципальных услуг, образцы документов, форму для Интернет-консультаций можно получить в месте предоставления услуги в помещении администрации Троицкого  сельского поселения по адресу: Ростовская область, Неклиновский район, с. Троицкое, ул. Ленина,83, или отправив соответствующий запрос на электронный адрес администрации: sp26281@donpac.ru. Консультирование, прием и выдачу документов осуществляют специалисты администрации.

1.7. Основными требованиями к информированию заявителей являются достоверность, полнота, четкость в изложении предоставляемой информации о требуемых документах и об административных процедурах, наглядность форм предоставляемой информации, а также оперативность, удобство и доступность её получения.

1.8. Предоставление информации и муниципальных услуг осуществляется бесплатно.

1.9. Основанием для предоставления муниципальной услуги является заявление с приложением необходимых документов. Заявление и документы могут быть предоставлены заявителем лично в Администрацию либо направлены по почте. Бланк заявления можно получить у специалиста администрации или на официальном сайте муниципального образования.

1.10. Для получения муниципальной услуги заявителями предоставляются копии необходимых документов, указанных в п. 6 Приложения 1 к настоящему регламенту.

1.11. В любое время с момента подачи документов на предоставление муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о прохождении документов при помощи телефона (режим "on-line") или посредством личного посещения администрации.

1.12. Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

1.13. Конечным результатом оказания муниципальной услуги является получение заявителем  разрешения на проведение земляных работ.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги, состав,
последовательность и сроки выполнения административных

процедур, требования к порядку их выполнения

2.1. Требования, предъявляемые к предоставлению муниципальной услуги, перечень документов, необходимых для её предоставления, сроки, порядок, условия предоставления услуги и иная информация указаны в стандарте услуги (приложение № 1 к настоящему регламенту).

2.2. Предоставление муниципальных услуг включает в себя последовательность административных процедур, осуществляемых специалистами администрации.

2.2. Муниципальная услуга по выдаче разрешения на проведение земляных работ включает в себя  административные процедуры, описанные в схеме (Приложение № 2 к настоящему регламенту).

3. Наименование муниципальной услуги

   
    Выдача разрешений на проведение земляных работ.

4. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

     4.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Троицкого  сельского поселения, являющейся разработчиком настоящего административного регламента.

     4.2. Местонахождение Администрации Троицкого  сельского поселения: 346835, Ростовская область, Неклиновский район, село Троицкое, ул.Ленина, 83.

     4.3. График работы Администрации Троицкого  сельского поселения:

     понедельник - пятница: с 8.00 до 16.00;  

     перерыв на обед:  с 12.00 до 13.00;

     выходные дни: суббота, воскресенье.

     4.4. Телефон: 8 (86347) 5-61-35

     4.5. Адрес электронной почты: sp26281@donpac.ru.

     4.6. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты, графике (режиме) работы Администрации Троицкого  сельского поселения, а также информация о процедуре предоставления муниципальной услуги размещается на официальном  сайте  муниципального образования «Троицкое сельское  поселение»   .

5. Результат предоставления муниципальной услуги

     1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

     1) выдача разрешения на проведение земляных работ и заключение договора на восстановление благоустройства;
      2) отказ в выдаче разрешения на проведение земляных работ.
6. Срок предоставления муниципальной услуги

   
 6.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется постоянно.

  
  6.2. Общий срок исполнения муниципальной услуги (срок рассмотрения поступившего заявления и документов, выдачи разрешения либо письменного мотивированного отказа в выдаче разрешения) не должен превышать семи дней со дня поступления заявления. 
   
  В отношении производства аварийных земляных работ – не позднее одного рабочего дня, следующего за днем поступления заявления о выдаче разрешения в Администрацию Троицкого  сельского поселения.
 
    6.3. При исполнении муниципальной услуги в срок прохождения документов включается:
     1) регистрация и рассмотрение поступившего заявления на выдачу разрешения и документов;

     2)  устранение выявленных несоответствий;

     3) подготовка проекта договора на восстановление благоустройства (в срок не позднее трех рабочих дней со дня регистрации заявления о выдаче разрешения, а в случае проведения аварийных земляных работ на линейных объектах – одного рабочего дня);

     4) регистрация и выдача разрешения на проведение земляных работ либо письменного отказа в его выдаче.

    
 6.4. Продолжительность приема заявителя у должностных лиц при подаче или получении документов не должно превышать тридцати минут.

   
  6.5.Условия и сроки выполнения отдельных административных процедур исполнения муниципальной услуги представлены в соответствующих разделах настоящего административного регламента.

7. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

     7.1. Нормативное правовое регулирование отношений, возникающих в связи с предоставлением настоящей муниципальной услуги, осуществляется в соответствии с:

     1) Конституцией Российской Федерации;

     2) Гражданским кодексом Российской Федерации;

     3) Земельным кодексом Российской Федерации;

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

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

     6) Уставом муниципального образования «Троицкое  сельское поселение»;

     7) Положением о порядке управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности муниципального образования «Троицкое  сельское поселение»;

     8) Правилами  благоустройства и санитарного содержания территории Троицкого  сельского поселения.

8. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

     8.1. Для предоставления муниципальной услуги в Администрацию Троицкого  сельского поселения необходимо предоставить следующие документы:

     1) заявление о выдаче разрешения по форме, согласно Приложению 1 к настоящему административному регламенту с указанием:

     а) для юридических лиц - полного наименования юридического лица, места нахождения, основного государственного регистрационного номера;

     б) для индивидуальных предпринимателей - фамилии, имени, отчества, места жительства, основного регистрационного номера записи о государственной регистрации индивидуального предпринимателя;

     в) для физических лиц - фамилии, имени, отчества, места жительства;

     г) цели, способа, места, видов земляных работ, конкретных сроков производства и восстановления нарушенного благоустройства в месте производства земляных работ, ориентировочной площади раскопки, лица, ответственного за производства земляных работ;

     2) к заявлению о выдаче разрешения прилагаются следующие документы:
     а) рабочий проект (рабочие чертежи) на строительство, ремонт или реконструкцию подземных коммуникаций или на иные работы, связанные с доступом к ним, согласованный (ые) с организациями, эксплуатирующими линейные объекты (электропроводы, линии связи, трубопроводы, автомобильные дороги и иные подобные сооружения), находящимися в пределах границ земельного участка, на котором планируется проведение земляных работ;

     б) график производства земляных работ, предусматривающий конкретные виды работ и сроки их выполнения;

     в) приказ о назначении работника, ответственного за производство земляных работ (для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей);

     г) временная схема движения транспорта, согласованная с государственной инспекцией безопасности дорожного движения по Неклиновскому району и Администрацией Троицкого  сельского поселения, в случае, если при производстве земляных работ будут созданы помехи движению автомобильного транспорта;

     д) письменное согласование собственника объектов благоустройства или уполномоченного им лица на проведение земляных работ в случае, предусмотренном пунктом 3 части 3 статьи 19 настоящего административного регламента; 

     е) разрешение на вынужденный снос зеленых насаждений в случае, если при производстве земляных работ необходим вынужденный снос зеленых насаждений;

     ж) выписка из единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц), выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей и паспорт (для индивидуальных предпринимателей), паспорт (для физических лиц);

     з) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (в случае, если интересы заявителя представляет его представитель);

     и) материалы фотосъемки земельного участка до проведения земляных работ (предоставляются в случае возникновения аварийной ситуации, в этом случае фотосъемка осуществляется непосредственно заявителем).

     8.2. При возникновении аварийной ситуации на инженерных сетях организации, эксплуатирующие соответствующие инженерные сети (или лица, уполномоченные ими на производство работ по устранению аварийной ситуации):

     1) незамедлительно уведомляют Администрацию Троицкого  сельского поселения о необходимости производства аварийных земляных работ. Если авария произошла во время, когда в соответствии с законодательством о труде Администрация Троицкого  сельского поселения не осуществляет свою работу (ночное время, праздничный день, выходной день или иное подобное время), уведомление Администрации Троицкого  сельского поселения должно быть осуществлено до 12-00 часов первого рабочего дня, следующего за окончанием нерабочего времени. Уведомление о необходимости производства аварийных земляных работ должно быть составлено в письменной форме с указанием информации об аварии, лица, осуществившего аварийные земляные работы, места производства работ, подписано заявителем и направлено в Администрацию Троицкого  сельского поселения способом, обеспечивающим получение уведомления (телефонограмма, телеграмма, курьером или иным подобным способом);

     2) до проведения земляных работ производят фотосъемку земельного участка, на котором планируется осуществлять аварийные земляные работы;

     3) подают заявление о выдаче разрешения на проведение земляных работ в Администрацию Троицкого  сельского поселения в соответствии с требованиями, установленными частью 1 настоящей статьи, не позднее рабочего дня, следующего за днем возникновения аварийной ситуации.

     8.3. Документы, предусмотренные пунктом 2 части 1 настоящей статьи, предоставляются в двух экземплярах: один из которых оригинал, представляемый для обозрения и подлежащий возврату заявителю, другой - копия документа, прилагаемая к заявлению.

Прилагаемый к заявлению документ, состоящий из двух и более листов, должен быть пронумерован и прошнурован. При приеме заявления ответственный специалист Администрации Троицкого  сельского поселения осуществляет проверку приложенных к заявлению копий документов на их соответствие оригиналам и заверяет копии с указанием фамилии, инициалов и должности специалиста, заверившего документы и даты заверения.

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

    9.1 Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на проведение земляных работ является установление несоответствия заявления требованиям, установленным пунктом 1 части 1 статьи 8 настоящего административного регламента, а также несоответствие комплектности представленных документов, установленных пунктом 2 части 1 статьи 8 настоящего административного регламента. 

     9.2 При выявлении несоответствия ответственный специалист Администрации Троицкого  сельского поселения уведомляет заявителя о данном обстоятельстве под роспись на самом заявлении и предлагает его устранить в сроки, установленные частью 2 статьи 6 настоящего административного регламента, либо с согласия заявителя возвращает ему заявление и прилагаемые к нему документы для устранения выявленных несоответствий.
10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

     10.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги по выдаче разрешений на проведение земляных являются:
1) неустранение несоответствий, указанных в статье 9 настоящего административного регламента, в сроки, установленные частью 2 статьи 6 настоящего административного регламента;

2) в случае, если проведение земляных работ (кроме аварийных земляных работ) не предусмотрено или нарушен срок, установленный планами проведения земляных работ на текущий год, утвержденными Администрацией Троицкого  сельского поселения;

3) невозможность проведения земляных работ в случаях, установленных действующим законодательством;

4) непредставление в Администрацию Троицкого  сельского поселения заключенного договора на восстановление благоустройства в пределах срока, установленного частью 2 статьи 6 настоящего административного регламента.

11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

     Муниципальная услуга «Выдача разрешений на проведение земляных работ» предоставляется  бесплатно.
12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

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

13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

     Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение 15 минут с момента поступления.     

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

     14.1. Прием заявителей, пользователей муниципальной услуги, осуществляется  ответственными специалистами Администрации Троицкого  сельского поселения согласно графику приема граждан, в помещениях здания Администрации Троицкого  сельского поселения с учетом максимальной доступности. На здании обязательно наличие стандартной вывески с наименованием органа местного самоуправления.

     14.2. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности для общественных учреждений, нормам охраны труда.
    14.3. Рабочие места специалистов, принимающих и рассматривающих заявления и документы, оборудуются необходимой функциональной мебелью, телефонной связью и оргтехникой. Для предоставления муниципальной услуги выделяются расходные материалы и канцелярские товары.

   14. 4. В помещениях для исполнения муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования и размещения, в случае необходимости, верхней одежды посетителей, ожидание предполагается в фойе, оборудованном местами для сидения.

    14. 5.     На информационном стенде, расположенном в непосредственной близости от помещений, где исполняется муниципальная услуга и на сайте размещается следующая информация:

     1) извлечения из нормативных правовых актов, муниципальных правовых актов содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной услуги;

    2) текст административного регламента (полная версия – на сайте, извлечения – на информационном стенде);

     3) перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, требования, предъявляемые к этим документам;

     4) место и режим приема посетителей;

     5) таблица сроков исполнения муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур;

     6) основания для отказа или приостановления исполнения муниципальной услуги;

     7) порядок информирования о ходе исполнения муниципальной услуги;

     8) порядок получения консультаций;

     9) порядок обжалования решений, действий (бездействий) должностных лиц, исполняющих муниципальную услугу.

15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

     15.1. Основными принципами предоставления муниципальной услуги являются:

     1) правомерность предоставления муниципальной услуги;

     2) заявительный порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;

     3) открытость деятельности Администрации Троицкого  сельского поселения;

     4) доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги и предоставления муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;

     6) возможность получения муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя.

    15. 2. При получении муниципальной услуги заявители имеют право на:

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

     2) получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

     3) получение муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;

     4) досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб (претензий) в процессе получения муниципальной услуги.

16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

   
  16.1 Муниципальная услуга предоставляется в электронной форме в соответствии с настоящим административным регламентом в установленном порядке и обеспечивает доступ заявителей к сведениям о муниципальной услуге на сайте муниципального образования «Троицкое  сельское поселение» .

16.2 Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней.

17. Формы
контроля за исполнением административного регламента

17.1. Контроль за предоставлением указанных в настоящем регламенте муниципальной услуги с точки зрения соблюдения сроков и порядка исполнения административных процедур осуществляется Главой поселения.

17.2. В случае если в результате контроля обнаружены несоответствия в документах, в действиях должностных лиц, участвующих в предоставлении указанной в настоящем административном регламенте муниципальной услуги Глава поселения обеспечивает разработку и выполнение действий по устранению выявленных несоответствий и нарушений.

17.3. Персональная ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении указанной в настоящем регламенте муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

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

18.1. Заявитель имеет право в досудебном (внесудебном) порядке обратиться с заявлением и/или жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на имя:

18.1.1. Главы Троицкого  сельского поселения:

- в письменном виде: 346841, Ростовская область, Неклиновский район, с. Троицкое, ул. Ленина, 83

- электронной почтой – sp26281@donpac.ru;

- обратиться лично к Главе поселения, или специалисту по данной сфере время личного приема: вторник и четверг с 9.00 до 12-00, предварительная запись возможна по телефону 8 (86347) 5-61-35

18.1.2. Главы Неклиновского района:

- в письменном виде - 346830, Ростовская область, Неклиновский район, с. Покровское, пер. Парковый, 1;

- электронной почтой - 

- на личном приеме - вторник и четверг с 9.00 до 12-00, предварительная запись возможна по телефону 8 (86347) 3-12-98

18.2. В письменном (электронном) сообщении обязательно указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя),

- контактный почтовый адрес и телефон;

- предмет жалобы;

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя).

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

18..3. В случае необходимости, в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (электронному сообщению) соответствующие документы и материалы, либо их копии .
Приложение 1

к Административному регламенту

Стандарт

предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства

	№ п/п
	
	

	1.
	Наименование муниципальной услуги
	Выдача разрешений на  проведение земляных работ 



	2.
	Наименование органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Администрация Троицкого  сельского поселения (далее администрация).

Ростовская область, Неклиновский район, с. Троицкое, ул. Ленина, 83.
Телефон/факс: 8 (86347) 5-61-35

Время приёма заявителей:

Вторник с 8.10 до 15.10 час. (перерыв с 12.00 до 13.00 час.)

Четверг с 8.10 до 15.10 час. (перерыв с 12.00 до 13.00 час.)

Возможно проведение консультирования с использованием сети Интернет. Форма для Интернет-консультации указана в приложении 1 к настоящему стандарту. Адрес электронной почты для обращений за консультацией sp26281@donpac.ru. 

	3.
	Результат предоставления муниципальной услуги
	Выдача разрешения на проведение земляных работ 

	4.
	Срок предоставления муниципальной услуги
	Услуга исполняется в течение 30 дней.

	5.
	Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
	-  Конституция Российской Федерации;

- Земельный Кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 24 июля 2007 г. № 221-ФЗ « О государственном кадастре недвижимости»;

- Федеральный закон от 29.12.2004 г. № 191-ФЗ "О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации";

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

- Областной закон от 28.12.2005 № 436-ЗС «О местном самоуправлении в Ростовской области»; 

- Областной закон от 18.09.2006 № 540-ЗС «О порядке рассмотрения обращений граждан»;

- Постановление Администрации Ростовской области № 128 от 29.03.2004  «О единой системе адресного описания местоположения объектов градостроительной деятельности и порядке ведения адресного реестра городских и сельских поселений области»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)»;

- Правила благоустройства Троицкого сельского поселения;

- Положение об охране зеленых насаждений на территории Троицкого сельского поселения;

      - Устав муниципального образования «Троицкое   сельское поселение».



	6.
	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
	1) заявление о выдаче разрешения по форме, согласно Приложению 1 к настоящему административному регламенту с указанием:

     а) для юридических лиц - полного наименования юридического лица, места нахождения, основного государственного регистрационного номера;

     б) для индивидуальных предпринимателей - фамилии, имени, отчества, места жительства, основного регистрационного номера записи о государственной регистрации индивидуального предпринимателя;

     в) для физических лиц - фамилии, имени, отчества, места жительства;

     г) цели, способа, места, видов земляных работ, конкретных сроков производства и восстановления нарушенного благоустройства в месте производства земляных работ, ориентировочной площади раскопки, лица, ответственного за производства земляных работ;

     2) к заявлению о выдаче разрешения прилагаются следующие документы:
     а) рабочий проект (рабочие чертежи) на строительство, ремонт или реконструкцию подземных коммуникаций или на иные работы, связанные с доступом к ним, согласованный (ые) с организациями, эксплуатирующими линейные объекты (электропроводы, линии связи, трубопроводы, автомобильные дороги и иные подобные сооружения), находящимися в пределах границ земельного участка, на котором планируется проведение земляных работ;

     б) график производства земляных работ, предусматривающий конкретные виды работ и сроки их выполнения;

     в) приказ о назначении работника, ответственного за производство земляных работ (для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей);

     г) временная схема движения транспорта, согласованная с государственной инспекцией безопасности дорожного движения по Неклиновскому району и Администрацией Троицкого  сельского поселения, в случае, если при производстве земляных работ будут созданы помехи движению автомобильного транспорта;

     д) письменное согласование собственника объектов благоустройства или уполномоченного им лица на проведение земляных работ в случае, предусмотренном пунктом 3 части 3 статьи 19 настоящего административного регламента; 

     е) разрешение на вынужденный снос зеленых насаждений в случае, если при производстве земляных работ необходим вынужденный снос зеленых насаждений;

     ж) выписка из единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц), выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей и паспорт (для индивидуальных предпринимателей), паспорт (для физических лиц);

     з) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (в случае, если интересы заявителя представляет его представитель);

     и) материалы фотосъемки земельного участка до проведения земляных работ (предоставляются в случае возникновения аварийной ситуации, в этом случае фотосъемка осуществляется непосредственно заявителем).

     Предоставляемые копии документов подлежат нотариальному заверению, либо заверению органом (организацией), выдавшим документ. Копии документов могут быть заверены специалистом, принимающим документы, при предъявлении оригиналов. В случае предоставления нескольких экземпляров копий документов заверению подлежит только один экземпляр копии данного документа.

      Направляемые по почте копии документов подлежат обязательному нотариальному заверению, либо заверению органом (организацией), выдавшим документ (первые экземпляры). Требуемые документов возврату не подлежат, за исключением случая мотивированного отказа в предоставлении услуги.

.

	7.
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	1) отсутствие в заявлении обязательной к указанию информации;

2) наличие у заявителя неполного комплекта документов.

	8.
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	1) в случае, если проведение земляных работ (кроме аварийных земляных работ) не предусмотрено или нарушен срок, установленный планами проведения земляных работ на текущий год, утвержденными Администрацией Троицкого  сельского поселения;

2) невозможность проведения земляных работ в случаях, установленных действующим законодательством;

3) непредставление в Администрацию Троицкого  сельского поселения заключенного договора на восстановление благоустройства 



	9.
	Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами
	Услуги по консультированию, приему и выдаче документов предоставляются бесплатно.

	10.
	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
	Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов не должно превышать 45 минут.

Максимальное время ожидания в очереди при подаче дополнительных документов, связанных с ранее оформленным запросом на получение информации, не должно превышать 15 минут. Время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 30 минут.

Сроки прохождения отдельных административных процедур:
прием и регистрация Заявления с описью прилагаемых документов – в течение 30 мин.; 

проверка представленных документов на соответствие установленным требованиям – в течение трех рабочих дней;


	11.
	Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	При предоставлении документов заявление регистрируется в день приема документов. Специалист, осуществляющий приём заполняет и распечатывает 2 экземпляра Выписки. Специалист и заявитель заверяют своей подписью экземпляры Выписки, после чего три экземпляра выдаётся заявителю в качестве подтверждения сдачи документов.

При отправке по почте документы направляются в адрес администрации ценным почтовым отправлением с описью вложения и с уведомлением о вручении. При этом заявление регистрируется в день поступления документов в администрацию.

	12.
	Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги
	Помещение администрации оборудуется в соответствии с действующими санитарными правилами и нормами. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями помещение оборудуется пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивается беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. Предусматривается предоставление услуг для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями, в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок.

Для ожидания приема заявителями, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся место, оборудованное стульями, столом (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

В помещении для работы с заявителями размещаются информационные стенды. Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте и призваны обеспечить каждого заявителя исчерпывающей информацией о предоставлении услуг.

	13.
	Показатели доступности и качества муниципальных услуг
	По адресу электронной почты sp26281@donpac.ru можно запросить информация об оказываемых услугах, о стандартах оказания услуг, есть возможность заполнить заявление.

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

1. обеспечение повышения уровня удовлетворенности населения муниципальными услугами (оценка уровня предоставления услуг заявителями не ниже 4,0 балла (средний балл по системе оценки: 2 - неудовлетворительно, 3 - удовлетворительно, 4 - хорошо, 5 - отлично);

2. обеспечение соблюдения установленных сроков предоставления услуг (с просроченным сроком не более 5% от общего числа исполненных заявок);

3. обеспечение качества предоставления услуг (оформление документов с техническими ошибками не более 3% от общего числа оформленных заявок).

	14.
	Иные требования

Перечень лиц, являющихся получателями услуги
	Получателями муниципальной услуги являются физические лица.


Приложение 1
к стандарту услуги
 Форма для интернет-консультации
 Регистрируется в учреждении

 Входящий N _____ от ___

 Исходящий N _____ от ___

 Срок ответа - 7 рабочих дней

Консультация
по вопросу предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства 

	Кому (название учреждения): 

	Фамилия, имя, отчество (название организации)
	

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

	Адрес электронной почты для ответа
	

	К какой категории получателей услуги Вы относитесь согласно п. 1 Стандарта?
	

	У вас имеются все документы, указанные в Стандарте для получения услуги? Да/Нет.
	

	Если Нет, укажите, какие документы отсутствуют, и (или) какие дополнительные документы у Вас имеются, кроме перечисленных в Стандарте, или наличие каких-либо особых условий (ситуации).
	

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


Консультант:

____________________________________________________________________ 
 ФИО, № телефона (заполняется при подготовке ответа)

Предупреждение:
1. Сообщенные Вами сведения не будут переданы никому другому или использованы в других целях, кроме указанной.

2. Получатель не несет ответственности за сбои, нарушения в работе электронной почты, возможную утерю информации или несовместимость форматов.

3. Обращения о консультации не рассматриваются, если:

- обращение о консультировании составлено на услугу, не указанную в данном Стандарте;

- в форме обращения имеется хотя бы одно незаполненное поле;

- в поле "Тема: "электронного письма не указано "консультация".

Внимание:
1. Для получения консультации (ответа):

- заполните все поля формы, ответьте на вопросы, задайте интересующий Вас вопрос;

- заполненную форму сохраните как документ Word с именем "консультация.doc";

- откройте установленную в Вашем компьютере почтовую программу:

- скопируйте электронный адрес организации из текста Стандарта и вставьте его в поле "Кому:";

- в поле "Тема: "напишите "консультация";

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

2. Проверьте наличие в своей электронной почте уведомление от адресата о получении (прочтении) Вашего электронного письма. В случае отсутствия такого уведомления, уточните по указанному в Стандарте номеру телефона у специалиста, поступило ли к нему Ваше обращение.

3. Специалист в течение семи рабочих дней после получения запроса ответит на указанный Вами электронный




Прием заявителя,


5 мин.





Удостоверение личности заявителя,


5 мин.








Отказ 


в выполнении нотариальных действий


15 мин.





Выполнение нотариальных действий 


25-40 мин.
































Прием и регистрация заявления и комплекта документов





Проверка комплекта документов на соответствие требованиям настоящего административного регламента





Согласование проекта реконструкции, ремонта и окраски фасадов зданий и сооружений








Подготовка мотивированного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги








соответствуют предъявляемым требованиям





не соответствуют предъявляемым требованиям





Направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Выдача готового результата муниципальной услуги








