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Администрация

Привольненского сельского поселения

Ремонтненского района Ростовской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

11.02.2011                                                             №    16                                    п.Привольный
Об утверждении административных регламентов 

предоставления муниципальных услуг  администрацией
Привольненского сельского поселения 

           Во исполнение постановления Администрации Ростовской области от 29.04.2010 № 278 «Об утверждении Плана мероприятий по развитию информационного общества и формированию электронного правительства в Ростовской области на 2010 год», решения коллегии Администрации Ростовской области от 07.06.2010 № 61 «О концепции «Организация единого областного центра телефонного обслуживания граждан и организаций по вопросам предоставления государственных и муниципальных услуг Ростовской области» и в целях перехода на предоставление государственных услуг в электронном виде 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

    1.Утвердить административные регламенты предоставления муниципальных услуг  администрацией Привольненского сельского поселения:
1.1. подготовка и утверждение градостроительного плана земельного участка на территории Привольненского сельского поселения Ремонтненского района Ростовской области

(Приложение № 1);

1.2. принятие документов, а также выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе  жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (Приложение № 2);

1.3. прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

(Приложение № 3);

1.4. прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях Привольненского сельского поселения

 (Приложение № 4);

1.5. выдача разрешений на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства

(Приложение № 5);

1.6. выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей (Приложение № 6);
1.7. выдача разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства, а также их капитальный ремонт на территории Привольненского сельского поселения Ремонтненского района Ростовской области
(Приложение № 7) ;Приложение № 7 );
1.8. предоставление информации об объектах недвижимого имущества находящихся в муниципальной собственности Привольненского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду

(Приложение № 8);

1.9. предоставление земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения находящихся в муниципальной собственности для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности на территории Привольненского сельского поселения
(Приложение № 9);

1.10. выдача акта о выборе земельного участка для индивидуального жилищного строительства

(Приложение № 10).

2. Настоящее постановление подлежит обнародованию. 

3. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.
Глава Привольненского
сельского поселения                                          В.Н.Мироненко
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги администрацией Привольненского сельского поселения Ремонтненского района Ростовской области
«Подготовка и утверждение градостроительного

 плана земельного участка» на территории Привольненского сельского поселения Ремонтненского района Ростовской области

I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления Муниципальной услуги «Подготовка и утверждение градостроительного плана земельного участка» (далее — Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления услуг по подготовке и утверждению градостроительных планов земельных участков (далее — Муниципальная услуга), определяет последовательность и сроки действий (Административные процедуры) должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению услуги.

1.2. Нормативно правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

Предоставление Муниципальной услуги по подготовке и утверждению градостроительного плана земельного участка осуществляется в соответствии с документами:

- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ;

- Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- постановлением Правительства Российской Федерации  от 29 декабря 2005 года № 840 "О форме градостроительного плана земельного участка";

- приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 11 августа 2006 года № 93 «Об утверждении инструкции о порядке заполнения формы градостроительного плана земельного участка».

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование Муниципальной услуги: Подготовка и утверждение градостроительного  плана земельного участка на территории Привольненского сельского поселения Ремонтненского района Ростовской области.

 2.  Муниципальную услугу по подготовке и утверждению  градостроительного плана земельного участка предоставляет администрация Привольненского  сельского поселения Ремонтненского района (далее - администрация).

     2.1.  Местонахождение органа, осуществляющего  Муниципальную услугу адрес: 347490, Ростовская область,  Ремонтненский  район, 

п.Привольный  ул. Советская, 21, тел. 36-2-41.

     2.2.   В предоставлении Муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, иные органы и учреждения, находящиеся на территории Ремонтненского района.

3. Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги являются:

  - выдача заявителю утвержденного постановлением администрации Привольненского сельского поселения Ремонтненского района градостроительного плана земельного участка, правообладателем которого он является;

  - отказ в выдаче градостроительного плана земельного участка.

     3.1. Процедура предоставления услуги завершается путем получения заявителем одного из следующих документов:

  - градостроительного плана земельного участка в двух экземплярах (по форме, установленной Правительством Российской Федерации) и постановления администрации Привольненского сельского поселения Ремонтненского района об его утверждении;

  - уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

4. Срок предоставления муниципальной услуги: 

4.1. Общий максимальный срок принятия решения о возможности предоставления Муниципальной услуги не может превышать 10-ти рабочих дней.

4.2. Общий срок предоставления Муниципальной услуги не должен превышать 30  дней со дня приема заявления.

5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:           Основанием для предоставления Муниципальной услуги является заявление в администрацию Привольненского  сельского поселения с комплектом документов, указанных в п.6 указанного регламента.

5.1.Заявителями, имеющими право на получение Муниципальной услуги, являются: 

юридическое или физическое лицо, обеспечивающее на принадлежащем ему земельном участке строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства, а также выполнение инженерных изысканий, подготовку проектной документации для их строительства, реконструкции, капитального ремонта.

5.2. От имени физических лиц заявления о предоставлении Муниципальной услуги могут подавать: 

- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет; 

  - опекуны недееспособных граждан; 

  - представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

5.3.  От имени юридических лиц заявления о предоставлении Муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными 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.

6. Перечень документов, необходимых для получения услуги:

6.1. Для получения муниципальной услуги по подготовке и утверждению  градостроительного плана земельного участка получатель муниципальной услуги подает заявление в администрацию Привольненского сельского поселения. 

6.2. К заявлению о выдаче градостроительного плана земельного участка представляются следующие документы:

- копия паспорта (для физических лиц);

  - копия доверенности (в случае необходимости);

            - копии правоустанавливающих документов на земельный участок и объект капитального строительства (при наличии объекта капитального строительства);

- копии технических паспортов на объекты капитального строительства на территории земельного участка (при наличии таких объектов недвижимости);

- кадастровый план земельного участка;

-топографическая съемка земельного участка с нанесенными подземными и наземными коммуникациями М 1:500, М 1:1000, со сроком исполнения не более года;

  -технические условия на подключение объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения для объектов строительства и реконструкции;

  - выписка из государственного реестра объектов культурного наследия и справка-заключение органа, уполномоченного на государственную охрану объектов культурного наследия о разрешенном использовании земельного участка, расположенного в границах объекта культурного наследия или в границах территории вновь выявленного объекта культурного наследия (при необходимости).

6.3. Документы, необходимые для подготовки градостроительного плана земельного участка, представляются в двух экземплярах, один из которых должен быть подлинником. После подготовки градостроительного плана земельного участка копии документов остаются в деле, а подлинник возвращается заявителю.

7. Основанием для отказа в  подготовке и утверждении  градостроительного плана земельного участка на территории Привольненского сельского поселения является:

- отсутствие одного из документов, указанных в пункте 6. Административного регламента;

  - несоответствие хотя бы одного из документов по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений;

- предоставления поддельных документов, документов, утративших силу, недействительных документов;

- обращение за получением Муниципальной услуги ненадлежащего лица;

- представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий.

7.1. Предоставление Муниципальной услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:

- при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления Муниципальной услуги;

- на основании определения или решения суда.

8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги:

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

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

10. Срок регистрации запроса:

  10.1. Датой обращения и представления документов является день получения и регистрации документов путем  проставления на запросе регистрационного номера и даты регистрации, специалистом  администрации, ответственным за прием документов.

10.2. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут.
11. Требования к помещению, в котором предоставляется Муниципальная услуга:

11.1 Прием граждан для оказания Муниципальной услуги осуществляется согласно графику:

	Понедельник
	9.00– 16.00    (перерыв 12.00-13.00)

	Вторник
	  9.00– 16.00    (перерыв 12.00-13.00)

	Среда
	 9.00– 16.00   (перерыв 12.00-13.00)

	Четверг
	 9.00– 16.00   (перерыв 12.00-13.00)

	Пятница
	9.00– 16.00   (перерыв 12.00-13.00)


Выходные дни: суббота, воскресенье

11.2. Помещения, выделенные для предоставления Муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

11.3. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

11.4. Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер с доступом к информационным ресурсам Администрации, информационно-справочным системам) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращении граждан).

11.5. Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

12.1.Информация о порядке и процедуре предоставления Муниципальной услуги предоставляется: 

12.1.1. При личном обращении;

12.1.2. По письменным обращениям;

  12.1.3. Размещается  непосредственно в администрации Привольненского сельского поселения Ремонтненского района;

12.1.4. Предоставляется  с использованием средств телефонной связи;

12.1.5.  Посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования,  по электронной почте, публикации в средствах массовой информации, на информационных стендах.

12.2. Сведения о месте нахождения администрации Привольненского сельского поселения Ремонтненского района, почтовом адресе для направления документов и обращений, о справочных телефонных номерах для обращений представлены в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

12.3. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления Муниципальной услуги, размещается следующая информация:

 - извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию Муниципальной услуги;

- текст Административного регламента с приложениями (извлечения);

  - блок-схема (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги;

  - перечни документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;

- образцы заполнения заявлений на предоставление Муниципальной услуги (приложение № 3 к настоящему Административному регламенту);

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, по которым заявители могут получить информацию о документах, необходимых для получения Муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

12.4. 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.

12.5. 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.

12.6. Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами:

- о приостановлении предоставления Муниципальной услуги;

  - об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;

  - о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

      12.7. Порядок информирования о ходе предоставления Муниципальной услуги:

12.7.1. Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств почтовой, телефонной связи.

12.7.2. Информация о приостановлении предоставления Муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону, указанному в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

12.7.3. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления Муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону.

12.7.4. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения.

12.7.5. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги заявителем указываются (называются) фамилия заявителя, адрес земельного участка, дата и входящий номер поданного заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 

12.8. Порядок получения консультаций о предоставлении Муниципальной услуги:

12.8.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу.

12.8.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

  - перечня документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

  - источника получения документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

  - времени приема и выдачи документов;

  - сроков предоставления Муниципальной услуги;

  - порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления Муниципальной услуги.

12.8.3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефонной связи.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

  1) прием документов;

  2) рассмотрение заявления;

  3) подготовка и утверждение градостроительного плана земельного участка;

 4) выдача градостроительного плана земельного участка.

1.Прием документов:

       1.1.Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) на имя главы  Привольненского сельского поселения  Ремонтненского района с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги, указанных в пункте 6 настоящего Административного регламента.

   1.2. Специалист, 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.

   1.3. Специалист, уполномоченный в области градостроительной деятельности, проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых для предоставления Муниципальной услуги.

     1.4. Специалист, уполномоченный в области градостроительной деятельности, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

   1.5. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем Административном регламенте, специалист, 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 специалист, уполномоченный на прием заявлений, возвращает представленные документы; 

- при несогласии заявителя устранить препятствия специалист, уполномоченный на прием заявлений, обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению Муниципальной услуги.

1.6. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист, уполномоченный в области градостроительной деятельности, помогает заявителю собственноручно заполнить заявление установленного образца (приложение № 3 к настоящему Административному регламенту).

1.7. Получение документов от заинтересованных лиц фиксируется специалистом, уполномоченным в области градостроительной деятельности, путем выполнения регистрационной записи в журнале регистрации заявлений и подготовки градостроительных планов.

1.8. Специалист, уполномоченный в области градостроительной деятельности, передает заявителю второй экземпляр заявления с указанием времени, даты приема документов и входящим номером.

1.9.  Специалист, уполномоченный в области градостроительной деятельности, формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление в порядке делопроизводства для рассмотрения главе Привольненского сельского поселения Ремонтненского района, а копию заявления с приложением пакета документов оставляет для работы.

2. Рассмотрение заявления:

2.1.Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение главой Привольненского сельского поселения  Ремонтненского района (далее - Глава) принятых документов для рассмотрения заявления.

2.2. Глава рассматривает заявление и поручает сотруднику, уполномоченному в области градостроительной деятельности, предоставить муниципальную услугу.

2.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 6 и наличии оснований, указанных в разделе 7 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 Привольненского сельского поселения Ремонтненского района на рассмотрение и согласование. 

2.4. Глава Привольненского  сельского поселения  Ремонтненского района подписывает отказ в предоставлении Муниципальной услуги с перечнем оснований и передает его в порядке делопроизводства специалисту, уполномоченному в области градостроительной деятельности.

2.5. Специалист, 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.

2.6. Общий максимальный срок принятия решения о возможности предоставления Муниципальной услуги не может превышать 10-ти рабочих дней.

3. Подготовка и утверждение градостроительного плана 

земельного участка

3.1. Основанием для начала процедуры подготовки градостроительного плана земельного участка является получение специалистом, уполномоченным в области градостроительной деятельности, необходимых для оказания Муниципальной услуги документов с поручением главы Привольненского  сельского поселения  Ремонтненского района.

3.2. Специалист, уполномоченный в области градостроительной деятельности, подготавливает градостроительный план земельного участка, проект постановления об утверждении градостроительного плана земельного участка и передает его в порядке делопроизводства на рассмотрение и согласование главе Привольненского сельского поселения  Ремонтненского района.

3.3. Градостроительный план земельного участка подготавливается в 3-х экземплярах в соответствии с формой, установленной законодательством Российской Федерации.

3.4. Глава подписывает постановление, утверждающее градостроительный план земельного участка, и передает в порядке делопроизводства специалисту, уполномоченному в области градостроительной деятельности.

3.5. Общий максимальный срок процедуры подготовки и утверждения градостроительного плана земельного участка не может превышать 30-ти календарных дней.

4. Выдача градостроительного плана земельного участка

4.1. Специалист, уполномоченный в области градостроительной деятельности, регистрирует градостроительный план земельного участка в журнале регистрации заявлений и подготовки градостроительных планов и направляет заявителю в порядке делопроизводства два экземпляра градостроительного плана земельного участка, постановление об утверждении градостроительного плана земельного участка и подлинники документов, сданных заявителем для подготовки градостроительного плана земельного участка. 

Третий экземпляр на бумажном и электронном носителях хранятся в администрации Первомайского сельского поселения Ремонтненского района.

4.2. В течение 7-ми дней со дня утверждения и регистрации копия градостроительного плана земельного участка на бумажном носителе передается специалистом, уполномоченным в области градостроительной деятельности, в администрацию муниципального образования Ремонтненский район для размещения в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, и принятием решений специалистом, осуществляется главой поселения и специалистом администрации.

2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

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

5. Специалист, 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.

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. 

V. Досудебный (внесудебный)  порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу

1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в досудебном и судебном порядке.

2. Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц главе поселения.

3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение).

4. Глава  и специалист администрации проводят личный прием заявителей.

5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

Порядок продления и рассмотрения обращений в зависимости от их характера устанавливается законодательством Российской Федерации.

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

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

-наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

-суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

-иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

7. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом  администрации принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения (в случае отказа в удовлетворении обращения в письменном ответе должны быть указаны основания такого отказа) направляется заявителю.

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, специалиста, 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 специалисту. 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.

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.

10. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение специалисту, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

Приложение № 1

    к административному регламенту          предоставления муниципальной услуги «Подготовка и утверждение   градостроительного плана земельного участка»

Сведения 

об органе, уполномоченном в области градостроительной деятельности, 

имеющем право на предоставление Муниципальной услуги 

«Подготовка  и утверждение градостроительного плана земельного участка»

	Наименование муниципального образования 
	Привольненское  сельское поселение 

Ремонтненского района

	Почтовый адрес (юридический)
	347490, Ростовская область, Ремонтненский район, п.Привольный, улица Советская, 21

	ФИО главы  поселения
	Мироненко Василий Николаевич

	Телефон и факс приемной 
	(86379) 36-2-43, (86379) 33-2-10

	Полное наименование уполномоченного органа 
	Администрация Привольненского сельского поселения Ремонтненского района

	ФИО специалиста
	Гамалий Геннадий Николаевич

	Телефон 
	(86379) 36-2-43

	e-mail
	sp32346@donpac.ru



                                               Приложение № 2

   к административному регламенту

   предоставления муниципальной         услуги «Подготовка и утверждение градостроительного плана земельного участка»

БЛОК-СХЕМА

процедуры подготовки и утверждения градостроительного плана земельного участка

	Лицо, заинтересованное в получении услуги, представляет в администрацию поселения заявление о подготовке градостроительного плана 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 градостроительного плана и возвращает заявителю все представленные документы

	
	
	

	
	
	

	
	
	
	

	Специалист подготавливает градостроительный план земельного участка и передает в порядке делопроизводства на рассмотрение Главе поселения

	

	
	
	 
	
	
	
	 
	
	

	Глава поселения принимает решение об утверждении градостроительного плана земельного участка

	

	
	
	
	

	Специалист регистрирует градостроительный план земельного участка

	
	
	 
	
	
	
	
	
	

	Специалист выдает заявителю первый и второй экземпляры градостроительного плана на бумажном носителе, постановление об утверждении градостроительного плана земельного участка в течение тридцати дней со дня поступления в администрацию поселения заявления о предоставлении услуги

	
	
	
	
	

	Специалист в течение 7 дней передает копию градостроительного плана в информационную систему обеспечения градостроительной деятельности муниципального образования Ремонтненский район


Приложение № 3

   к административному регламенту

   предоставления муниципальной         услуги «Подготовка и утверждение градостроительного плана земельного участка»


ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу подготовить и выдать в соответствии с Градостроительным кодексом РФ градостроительный план земельного участка, принадлежащего 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) ____________________________________________________________________________

6) ____________________________________________________________________________

7) ____________________________________________________________________________

Отметки о принятии заявления

«_______» _______________ 20_____г. №_______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги администрацией  Привольненского сельского поселения Ремонтненского  района Ростовской области

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

1.1.  Наименование муниципальной услуги - «Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение».
Административный регламент  по осуществлении муниципальной услуги  "Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение" ( далее – Регламент)  разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги по приёму документов, а также выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение. Регламент определяет  сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации Привольненского сельского поселения, порядок взаимодействия между его структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие администрации Привольненского сельского поселения с физическими или юридическими лицами (далее - заявители), органами государственной власти и иными органами местного самоуправления, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги по принятию документов, а также выдаче разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Привольненского  сельского поселения Ремонтненского района Ростовской области ( далее -  администрация). Ответственным исполнителем муниципальной услуги является специалист администрации Привольненского  сельского поселения ( далее – специалист администрации) . 

1.3. Предоставление муниципальной услуги по принятию документов, а также выдаче разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, осуществляется в соответствии с:

1.3.1.  Конституцией Российской Федерации; (опубликована в изданиях: "Российская газета", N 7, 21.01.2009, "Собрание законодательства РФ", 26.01.2009, N 4, ст. 445, "Парламентская газета", N 4, 23-29.01.2009).

1.3.2. Гражданским кодексом Российской Федерации; (опубликован в изданиях: "Собрание законодательства РФ", 05.12.1994, N 32, ст. 3301,"Российская газета", N 238-239, 08.12.1994).

1.3.3. Жилищным кодексом Российской Федерации; (опубликован в изданиях: "Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 14, "Российская газета", N 1, 12.01.2005, "Парламентская газета", N 7-8, 15.01.2005).

1.3.4. Федеральным законом от 25.06.2002 № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»; (опубликован в изданиях: "Парламентская газета", N 120-121, 29.06.2002, "Российская газета", N 116-117, 29.06.2002, "Собрание законодательства РФ", 01.07.2002, N 26, ст. 2519).

1.3.5. Федеральным законом от 24.07.2007 N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости";  (опубликован в изданиях: "Собрание законодательства РФ", 30.07.2007, N 31, ст. 4017, "Российская газета", N 165, 01.08.2007, "Парламентская газета", N 99-101, 09.08.2007).

  1.3.6. Постановлением Правительства РФ от 10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»; (опубликовано в изданиях: "Собрание законодательства РФ", 15.08.2005, N 33, ст. 3430, "Российская газета", N 180, 17.08.2005).
1.3.7. Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 № 47 "Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу";     (опубликовано в изданиях: "Собрание законодательства РФ", 06.02.2006, N 6, ст. 702, "Российская газета", N 28, 10.02.2006).

1.3.9. Постановлением Главы администрации Привольненского сельского поселения Ремонтненского  Ростовской области от 29.12.2009г. г.  № 65 "О Регламенте администрации  Привольненского сельского поселения Ремонтненского  района Ростовской области".

1.3.10. Постановлением администрации Привольненского сельского поселения Ремонтненского  района Ростовской области от 31.12.2010 г. № 94 "Об утверждении Инструкции по делопроизводству в администрации Привольненского сельского поселения Ремонтненского  района Ростовской области".

1.4. Конечным результатом  исполнения муниципальной услуги является одно из следующих действий:

а) выдача  разрешения  на  перевод  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение

б) решение об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение

1.5. Получателями  муниципальной услуги являются юридические  и физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации  либо в силу наделения их заявителями в порядке,  установленном  законодательством Российской Федерации, полномочиями  выступать от их имени. 

2.2. Правовое основания для  предоставления муниципальной услуги.

2.2.1.Для  получения разрешения  заинтересованное лицо  подает  заявление о  выдаче разрешения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, по форме согласно  приложению №1 к настоящему постановлению. К заявлению о выдаче разрешения прилагаются  следующие документы: 

а) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии).Правоустанавливающим документов является документ о праве собственности на недвижимое имущество, зарегистрированный в Ремонтненском отделе Управления Федеральной службы государственной регистрации,  кадастра и картографии по Ростовской области с выдачей свидетельства о государственной регистрации права собственности, с указанием, что помещение не обременено правами других граждан.

Почтовый адрес Ремонтненского отдела УФСР кадастра и картографии по РО: 347480, Ростовская  область, с. Ремонтное, улица Дзержинского, дом 37, кВ.1.

телефон: 8 (86379) 32-8-77.

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

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

Документы, указанные в пунктах б и в   предоставляются Ремонтненским филиалом ГУПТИ РО (далее-БТИ). Для этого необходимо обратиться в БТИ с заявлением о составлении указанных документов и с гарантией их оплаты, приложив к нему правоустанавливающий документ.

Почтовый адрес БТИ: 347480, Ростовская область, с.Ремонтное, улица Дзержинского, дом 41.

телефон/факс: 8 (86379) 32-4-54.

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

д) проект собственник помещения готовит самостоятельно, с помощью саморегулируемых организаций (СРО), осуществляющих подготовку проектной документации. Получив при необходимости заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, проект необходимо согласовать с администрацией Привольненского сельского поселения. Для согласования следует обратиться в администрацию с заявлением.                                                                                                                                    
Основанием для разрешения перевода жилого помещения в нежилое признается техническая возможность оборудования отдельного доступа к спорному помещению, согласованный с управлением архитектуры и градостроительства проект перепланировки объекта. 

     2. Стандарт предоставления  муниципальной услуги.

2.1.Сроки предоставления исполнения муниципальной услуги:  ( срок рассмотрения поступившего заявления и документов, выдачи  разрешения  либо письменного  мотивированного  отказа в выдаче разрешения)  не должен превышать  тридцать пять дней.

2.2.2. Требования, которым должно отвечать жилое помещение:

- Жилые помещения должны располагаться преимущественно в домах, расположенных в жилой зоне в соответствии с функциональным зонированием территории.

- Несущие и ограждающие конструкции жилого помещения, в том числе входящие в состав общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме, должны находиться в работоспособном состоянии, при котором возникшие в ходе эксплуатации нарушения в части деформативности (а в железобетонных конструкциях - в части трещиностойкости) не приводят к нарушению работоспособности и несущей способности конструкций, надежности жилого дома и обеспечивают безопасное пребывание граждан и сохранность инженерного оборудования.

Основания и несущие конструкции жилого дома, а также основания и несущие конструкции, входящие в состав общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме, не должны иметь разрушения и повреждения, приводящие к их деформации или образованию трещин, снижающие их несущую способность и ухудшающие эксплуатационные свойства конструкций или жилого дома в целом.

- Жилое помещение, равно как и общее имущество собственников помещений в многоквартирном доме, должно быть обустроено и оборудовано таким образом, чтобы предупредить риск получения травм жильцами при передвижении внутри и около жилого помещения, при входе в жилое помещение и жилой дом и выходе из них, а также при пользовании инженерным оборудованием и обеспечить возможность перемещения предметов инженерного оборудования соответствующих помещений квартир и вспомогательных помещений дома, входящих в состав общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме. При этом уклон и ширина лестничных маршей и пандусов, высота ступеней, ширина проступей, ширина лестничных площадок, высота проходов по лестницам, подвалу, эксплуатируемому чердаку, размеры дверных проемов должны обеспечивать удобство и безопасность передвижения и размещения.

- Жилое помещение должно быть обеспечено инженерными системами (электроосвещение, хозяйственно-питьевое и горячее водоснабжение, водоотведение, отопление и вентиляция, а в газифицированных районах также и газоснабжение). В населённых пунктах без централизованных инженерных сетей в одно- и двухэтажных зданиях допускается отсутствие водопровода и канализированных уборных.

- Инженерные системы (вентиляция, отопление, водоснабжение, водоотведение и др.), оборудование и механизмы, находящиеся в жилых помещениях, а также входящие в состав общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме, должны соответствовать требованиям санитарно-эпидемиологической безопасности. Устройство вентиляционной системы жилых помещений должно исключать поступление воздуха из одной квартиры в другую. Не допускается объединение вентиляционных каналов кухонь и санитарных узлов (вспомогательных помещений) с жилыми комнатами.

-Кратность воздухообмена во всех вентилируемых жилых помещениях должна соответствовать нормам, установленным в действующих нормативных правовых актах.

- Инженерные системы (вентиляция, отопление, водоснабжение, водоотведение и др.), находящиеся в жилых помещениях, а также входящие в состав общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме, должны быть размещены и смонтированы в соответствии с требованиями безопасности, установленными в действующих нормативных правовых актах, и инструкциями заводов - изготовителей оборудования, а также с гигиеническими нормативами, в том числе в отношении допустимого уровня шума и вибрации, которые создаются этими инженерными системами.

- Наружные ограждающие конструкции жилого помещения, входящие в состав общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме, должны иметь теплоизоляцию, обеспечивающую в холодный период года относительную влажность в межквартирном коридоре и жилых комнатах не более 60 процентов, температуру отапливаемых помещений не менее +18 градусов по Цельсию, а также изоляцию от проникновения наружного холодного воздуха, пароизоляцию от диффузии водяного пара из помещения, обеспечивающие отсутствие конденсации влаги на внутренних поверхностях несветопрозрачных ограждающих конструкций и препятствующие накоплению излишней влаги в конструкциях жилого дома.

- Жилые помещения, а также помещения, входящие в состав общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме, должны быть защищены от проникновения дождевой, талой и грунтовой воды и возможных бытовых утечек воды из инженерных систем при помощи конструктивных средств и технических устройств.

- Допустимая высота эксплуатируемого жилого дома и площадь этажа в пределах пожарного отсека, входящего в состав общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме, должны соответствовать классу конструктивной пожарной опасности здания и степени его огнестойкости, установленным в действующих нормативных правовых актах, и обеспечивать пожарную безопасность жилого помещения и жилого дома в целом.

          - В реконструируемом жилом помещении при изменении местоположения санитарно-технических узлов должны быть осуществлены мероприятия по гидро-, шумо- и виброизоляции, обеспечению их системами вентиляции, а также при необходимости должны быть усилены перекрытия, на которых установлено оборудование санитарно-технических узлов.

- Объемно-планировочное решение жилых помещений и их расположение в многоквартирном доме, минимальная площадь комнат и помещений вспомогательного использования, предназначенных для удовлетворения гражданами бытовых и иных нужд, связанных с их проживанием в жилых помещениях (кроме прихожей и коридора), должны обеспечивать возможность размещения необходимого набора предметов мебели и функционального оборудования с учетом требований эргономики.

- В жилом помещении требуемая инсоляция должна обеспечиваться для одно-, двух- и трехкомнатных квартир - не менее чем в одной комнате. Длительность инсоляции в осенне-зимний период года в жилом помещении должна отвечать соответствующим санитарным нормам. Коэффициент естественной освещенности в комнатах и кухнях должен быть не менее 0,5 процента в середине жилого помещения.

- Высота (от пола до потолка) комнат и кухни (кухни-столовой) должна быть не менее 2,5 м. Высота внутриквартирных коридоров, холлов, передних, антресолей должна составлять не менее 2,1 м.

- Отметка пола жилого помещения, расположенного на первом этаже, должна быть выше планировочной отметки земли.

Размещение жилого помещения в подвальном и цокольном этажах не допускается.

- Размещение над комнатами уборной, ванной (душевой) и кухни не допускается. Размещение уборной, ванной (душевой) в верхнем уровне над кухней допускается в квартирах, расположенных в 2 уровнях.

- Комнаты и кухни в жилом помещении должны иметь непосредственное естественное освещение.

Естественного освещения могут не иметь другие помещения вспомогательного использования, предназначенные для удовлетворения гражданами бытовых и иных нужд, а также помещения, входящие в состав общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме (коридоры, вестибюли, холлы и др.). Отношение площади световых проемов к площади пола комнат и кухни следует принимать с учетом светотехнических характеристик окон и затенения противостоящими зданиями, но не более 1 : 5,5 и не менее 1 : 8.

- В жилом помещении допустимые уровни звукового давления в октавных полосах частот, эквивалентные и максимальные уровни звука и проникающего шума должны соответствовать значениям, установленным в действующих нормативных правовых актах, и не превышать максимально допустимого уровня звука в комнатах и квартирах в дневное время суток 55 дБ, в ночное - 45 дБ. При этом допустимые уровни шума, создаваемого в жилых помещениях системами вентиляции и другим инженерным и технологическим оборудованием, должны быть ниже на 5 дБА указанных уровней в дневное и ночное время суток.

Межквартирные стены и перегородки должны иметь индекс изоляции воздушного шума не ниже 50 дБ.

- В жилом помещении допустимые уровни вибрации от внутренних и внешних источников в дневное и ночное время суток должны соответствовать значениям, установленным в действующих нормативных правовых актах.

          - В жилом помещении допустимый уровень инфразвука должен соответствовать значениям, установленным в действующих нормативных правовых актах.

 - В жилом помещении интенсивность электромагнитного излучения радиочастотного диапазона от стационарных передающих радиотехнических объектов (30 кГц - 300 ГГц) не должна превышать допустимых значений, установленных в действующих нормативных правовых актах.

 - В жилом помещении на расстоянии 0,2 м от стен и окон и на высоте 0,5 - 1,8 м от пола напряженность электрического поля промышленной частоты 50 Гц и индукция магнитного поля промышленной частоты 50 Гц не должны превышать соответственно 0,5 кВ/м и 10 мкТл.

 -  Внутри жилого помещения мощность эквивалентной дозы облучения не должна превышать мощность дозы, допустимой для открытой местности, более чем на 0,3 мкЗв/ч, а среднегодовая эквивалентная равновесная объемная активность радона в воздухе эксплуатируемых помещений не должна превышать 200 Бк/куб. м.

 - Концентрация вредных веществ в воздухе жилого помещения не должна превышать предельно допустимых концентраций для атмосферного воздуха населенных мест, установленных в действующих нормативных правовых актах. При этом оценка соответствия жилого помещения требованиям, которым оно должно отвечать, проводится по величине предельно допустимых концентраций наиболее гигиенически значимых веществ, загрязняющих воздушную среду помещений, таких, как оксид азота, аммиак, ацетальдегид, бензол, бутилацетат, дистиламин, 1,2-дихлорэтан, ксилол, ртуть, свинец и его неорганические соединения, сероводород, стирол, толуол, оксид углерода, фенол, формальдегид, диметилфталат, этилацетат и этилбензол.

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

Если переустройство, перепланировка жилого помещения и устройство отдельного входа затрагивают несущие конструкции жилого дома, а также земельный участок, на котором расположен жилой дом, перевод жилого помещения в нежилое возможен только после получения согласия всех собственников помещений в многоквартирном доме. 

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа  в исполнении  муниципальной услуге являются:

          2.3.1. Непредставление определенных частью 2 статьи 23 Жилищного Кодекса Российской Федерации документов:

а) Заявление о переводе помещения;

б) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

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

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

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

         2.3.2. Представление документов в ненадлежащий орган;

         а) несоблюдение условий перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение:

б) перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение допускается с учетом соблюдения требований Жилищного Кодекса Российской Федерации, законодательства о градостроительной деятельности и требований сохранения объектов культурного наследия.

в) перевод жилого помещения в нежилое помещение не допускается, если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению, если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания, а также если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц.

г) перевод квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение допускается только в случаях, если такая квартира расположена на первом этаже указанного дома или выше первого этажа, но помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми.

д) перевод нежилого помещения в жилое помещение не допускается, если такое помещение не отвечает установленным требованиям или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям либо если право собственности на такое помещение обременено правами каких-либо лиц.

         2.4. Требования к предоставлению муниципальной услуги.


 Муниципальная услуга по принятию документов, а также выдаче разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение предоставляется администрацией Привольненского сельского поселения бесплатно. 

        2.4.1. Перечень документов, необходимых для представления в администрацию поселения предоставляется соответствующими организациями на платной основе в соответствии с законодательством о госпошлине и другими правовыми актами. 

       2.4.2. При переводе нежилого помещения в жилое помещение с заявлением о проведении оценки соответствия помещения требованиям, которым должно отвечать жилое помещение, в межведомственную комиссию по оценке жилых помещений жилищного фонда в Привольненском сельском поселении  обращается собственник помещения.


Если переводимое помещение в муниципальном жилищном фонде, то в межведомственную комиссию обращается администрация Привольненского сельского поселения.

2.5. Требования к местам  предоставления муниципальной услуги.

2.5.1.Требования  к размещению и оформлению помещения отдела..

 Кабинеты приема посетителей администрации Привольненского сельского поселения оборудованы в соответствии с требованиями к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги.

У двери общего кабинета имеется информационная табличка с указанием: фамилии, имени, отчества и должности лиц, осуществляющих предоставление муниципальных услуг; часов приема посетителей и времени перерыва на обед.

В кабинете обеспечено комфортное расположение гражданина напротив стола должностного лица, который оборудован телефонной связью и возможностью копирования документов.

2.6. Требования к оборудованию мест ожидания:

 Места для ожидания должны быть  оборудованы  специальным столом со стульями для удобства оформления гражданином письменного обращения с наличием письменных принадлежностей и бумаги формата A4;

2.7.Требования к местам информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.

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

Информационным стендом в целях доступа для просмотра Заявителями  основных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги. Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом.

2.7.1. На стендах администрации Привольненского сельского поселения  размещаются следующие информационные материалы:

- Административный регламент предоставления муниципальной услуги с приложениями;

- Блок-схема предоставления муниципальной услуги, наглядно отображающая алгоритм прохождения административной процедуры предоставления муниципальной услуги (Приложение 4).

- Извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- Перечень организаций и последовательность их посещения, в которые необходимо обратиться гражданам в целях получения необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, с указанием их адреса, времени приёма и конечного результата обращения;

- Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

  2.8. Показатели доступности и качества  муниципальной услуги.

Информация, предоставляемая  о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. Сведения  о местонахождении и графике  работы специалиста: 

  Место нахождения администрации Привольненского сельского поселения Ремонтненского  района Ростовской области:

Почтовый адрес:347490, п.Привольный ул. Советская, 21 Ремонтненского района Ростовской области.

Место принятия заявлений:  общий кабинет.

Телефон для справок – 8 (86379) 36-2-43. 

График работы: 

Понедельник – пятница: 

                                   с 9.00 до 17.15 перерыв с 13.00-14.00                      
Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги по принятию документов, а также выдаче разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, можно получить:

- по устному личному обращению;

- по письменному обращению;

- по телефону;

3.Состав, последовательность и сроки  выполнения  административных процедур, требования к порядку  их выполнения.

Исполнение муниципальной услуги  включает  в себя  следующие административные процедуры:

- прием  и регистрация  заявления;

- проверка представленных документов, подготовка разрешения;

- выдача разрешения.

3.1. Прием и регистрация  заявления.

3.1.1.  Основанием начала предоставления муниципальной услуги по принятию документов, а также выдаче разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение является обращение физического или юридического лица с Заявлением и комплектом документов, необходимых для предоставления услуги. Заявление и комплект документов заявитель может предоставить лично либо по электронной почте.
Заявителю выдается должностным лицом, ответственным за приём заявлений, расписка в получении документов с указанием их перечня и даты получения – в день приёма.

3.2.Проверка представленных документов и подготовка  разрешения. 

Должностное лицо, ответственное за подготовку проектов решений о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения, производит проверку комплектности документов в соответствии с перечнем, указанном в пункте 2.1 настоящего Регламента – 5 рабочих дней со дня приёма заявления:

3.2.1. В случае выявления некомплектности документов Заявителя, должностное лицо готовит проект решения об отказе в переводе помещения с мотивацией основания отказа – 3 рабочих дня со дня рассмотрения комплектности документов.

По принятии решения должностное лицо отправляет заявителю Уведомление об отказе в переводе помещения (Приложение 2) – 3 рабочих дня со дня принятия решения.

3.2.2. При установлении комплектности документов должностное лицо готовит проект решения о переводе или об отказе в переводе помещения – не позднее 35 календарных дней со дня рассмотрения комплектности документов.

 При решении вопроса о переводе нежилого помещения в жилое помещение  собственник помещения обращается в межведомственную комиссию по оценке жилых помещений жилищного фонда в Привольненском сельском поселении с заявлением о проведении оценки соответствия помещения требованиям, которым должно отвечать жилое помещение – в день рассмотрения комплектности документов.

Межведомственная комиссия выдаёт Заключение о признании помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания (Приложение 5) - не позднее 30 дней со дня обращения в комиссию.

Решение о переводе или об отказе в переводе нежилого помещения в жилое помещение оформляется, визируется должностным лицом и подписывается главой администрации в соответствии с инструкцией по делопроизводству в администрации Привольненского сельского поселения – не позднее 45 дней со дня подачи заявления о переводе.

3.3.Выдача разрешения. 

При решении вопроса о переводе жилого помещения в нежилое помещение должностное лицо выносит представленный комплект документов на рассмотрение жилищной комиссии при  администрации Привольненского сельского поселения. (Заседания жилищной комиссии проводятся ежемесячно). 

Должностное лицо, ответственное за подготовку проектов решений о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения контролирует своевременность представления комплекта документов на рассмотрение жилищной комиссии.

Жилищная комиссия оформляет рекомендации о переводе или об отказе от перевода помещения в виде протокола заседания, а при необходимости проводит осмотр помещения – 5 дней со дня заседания.

 
Решение о переводе либо отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение оформляется, визируется должностным лицом и подписывается главой администрации  в соответствии с инструкцией по делопроизводству по получении рекомендаций жилищной комиссии – не позднее 45 дней от подачи заявления о переводе.

             По принятии решения о переводе (отказе в переводе) должностное лицо отправляет заявителю Уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (Приложение 2) – не позднее 3 рабочих дней со дня принятия решения.

 Одновременно с выдачей Уведомления должностное лицо информирует о принятии решения о переводе помещения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение о переводе.

 Уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения, если для такого использования не требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ.

 Если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, документ, Уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение является основанием проведения соответствующих переустройства, и (или) перепланировки с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, представлявшегося заявителем и (или) иных работ с учетом перечня таких работ, указанных в Уведомлении.

Заявитель обязан по получении Уведомления произвести указанные работы и вызвать жилищную комиссию для приёмки завершения переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ - в сроки, указанные в Уведомлении и соответствующие проекту переустройства и (или) перепланировки помещения, реконструкции, реставрации и (или) иных работ.

 Окончанием перевода помещения является Акт приёмки завершённых работ переустройства и (или) перепланировки помещения, выданный в трёх экземплярах жилищной комиссией Привольненского сельского поселения (Приложение 3) и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения. 

 Ответственное должностное лицо направляет один экземпляр Акта приёмки работ по перепланировке и (или) переустройству помещения в Ремонтненский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации,  кадастра и картографии по Ростовской  области, второй экземпляр Акта выдаётся на руки Заявителю, третий экземпляр Акта подшивается к делу о переводе помещения в  администрации Привольненского сельского поселения - 3 дня со дня получения Акта.

4. Формы контроля за  исполнение  административного регламента.

             4.1 Текущий контроль  за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению  муниципальной услуги по контролю настоящего Регламента осуществляется  специалистом администрации. Контроль  за надлежащим  исполнением  муниципальной услуги ответственными  исполнителями  осуществляется Главой Привольненского сельского поселения.

 В ходе  проверки проверяется:

- знание ответственными  лицами  требований настоящего Регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению  муниципальной услуги;
- соблюдение ответственными  лицами  сроков и последовательности  исполнения административных процедур;

- правильность и своевременность  информирования заявителей об  изменении административных процедур, предусмотренных настоящим Регламентом.

           4.2. Контроль за исполнением муниципальной услуги может  быть осуществлен со стороны граждан. Их объединений  и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

           4.3. Должностные лица  администрации, виновные в неисполнении  или ненадлежащем исполнении  требований настоящего Регламента привлекаются к дисциплинарной ответственности.

          4.4. Персональная ответственность  должностных лиц администрации закрепляется в их  должностных инструкциях.

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

        5.1. Действия (бездействия) должностных лиц, а также принятые в ходе предоставления муниципальной услуги решения могут быть обжалованы гражданином или организацией двумя способами - в досудебном и судебном порядке.

Срок подачи жалобы - не позднее истечения года со дня нарушения прав и свобод заявителя или с того дня, когда заявителю стало известно об их нарушении.

5.2. Результатом досудебного обжалования действий (бездействий) является принятие необходимых мер по устранению нарушений в ходе предоставления муниципальной услуги и направление письменных ответов заинтересованным лицам. 

С согласия Заявителя обжалование действий (бездействий) должностных лиц при выполнении конкретных административных процедур (или административных действий), предусмотренных настоящим Регламентом, допускается в упрощенном порядке в соответствии с настоящим Регламентом.

5.3. Действия (бездействия) должностных лиц при выполнении административных процедур (административных действий), установленных настоящим Регламентом, обжалование которых допускается в упрощенном порядке:

5.3.1. Нарушение сроков, установленных для административных процедур в соответствии с настоящим Регламентом;

5.3.2. Непредставление информации о должностном лице, исполняющим административную процедуру, иной информации, связанной с выполнением муниципальной услуги, в соответствии с настоящим Регламентом;

5.3.3. Некорректное поведение должностного лица по отношению к Заявителю;

5.3.4. Предъявление к Заявителю излишних или дополнительных требований, не предусмотренных настоящим Регламентом или иным нормативным правовым актом, регламентирующим данные вопросы. 

5.4. Досудебный порядок обжалования предусматривает:

5.4.1. Устное обращение к главе администрации Привольненского сельского поселения. 

График приёма граждан: вторник, пятница – с 1600 - 1800

тел.: 8 (86379) 36-2-41
Получив жалобу, глава администрации имеет право:

- принять жалобу к рассмотрению;

- передать жалобу должностному лицу, к компетенции которого относится разрешение жалобы по существу;

- отказать в принятии жалобы к рассмотрению.

Должностное лицо  ответственное за предоставление муниципальной услуги при участии главы администрации в личной беседе с Заявителем рассматривает поступившую в устном порядке жалобу в течение одного рабочего дня. Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема Заявителя.

О результатах рассмотрения устной жалобы должностное лицо, сообщает в устной форме или по телефону, в случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки.

В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.4.2. Письменная жалоба на имя главы администрации Привольненского сельского поселения.

Почтовый адрес администрации: 347490, п.Привольный ул.Советская, 21  Ремонтненского района Ростовской области

Обращение (жалоба) Заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина либо наименование юридического лица, которым подается обращение (жалоба), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- суть обжалуемого действия (бездействия) при исполнении конкретных административных процедур, установленных настоящим Регламентом;

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

- обстоятельства, на основании которых Заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность в связи с исполнением должностными лицами административных процедур (административных действий), установленных настоящим Регламентом;

- иные сведения, которые Заявитель считает необходимым сообщить.

Обращение (жалоба) подписывается подавшим ее лицом, либо лицом выступавшем по доверенности, оформленной  в соответствии с требованиями действующего законодательства РФ.

В случае необходимости подтверждения своих доводов к обращению (жалобе) заявителем прилагаются документы и материалы либо их копии. В таком случае в обращении (жалобе) приводится перечень прилагаемых к ней документов.

При обращении Заявителя в письменной форме с жалобой на действия должностных лиц в рамках осуществления конкретной административной процедуры (административного действия) жалоба рассматривается в соответствии с принятым Положением об обращениях граждан в органы местного самоуправления Привольненского сельского поселения в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента регистрации письменного обращения (жалобы).

Ответ на обращение не дается в случаях, если:

- в обращении (жалобе) не указаны либо не поддаются прочтению фамилия гражданина, либо наименование юридического лица, направившего обращение (жалобу);

- не указан либо не поддаётся прочтению почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

- содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

- текст письменного обращения не поддается прочтению.

5.5. В случае несогласия с ответом органа местного самоуправления, автор обращения вправе в установленном действующим законодательством Российской Федерации порядке и в сроки обратиться в суд общей юрисдикции или арбитражный суд.

5.6. Принятые в ходе предоставления муниципальной услуги решения обжалуются только в судебном порядке, установленном законодательством РФ.

Приложение 1

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

"Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе

 или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое

 или нежилого помещения в жилое помещение"
(ФОРМА)

Штамп организации, 

                                            Главе администрации Привольненского  сельского поселения

подающей заявление                                           Ремонтненского  района Ростовской области

если заявление        

                                                                              ____________________________________________________________________

подаёт юридическое лицо                                                                                                      фамилия, инициалы

от _____________________________________________________

фамилия, имя, отчество, если заявление подаёт физическое лицо

_____________________________________________________________________

место жительства

_____________________________________________________________________

номер телефона

_____________________________________________________________________

реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению, для представителя

ЗАЯВЛЕНИЕ

о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение

Я, _______________________________________________________________________________

Для юридических лиц: фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юр.лица, 

________________________________________________________________________________________________________

с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти полномочия,  наименование, организационно-правовая форма, 

____________________________________________________________________________________________________________

адрес места нахождения, номер телефона (если не указано в штампе организации)

прошу выдать разрешение о переводе _________________ помещения в ________________ помещение,                                                                      (жилого, нежилого)                                          (нежилое, жилое)

общей площадью __________ м2, находящегося на территории Привольненского сельского поселения Ремонтненского  района Ростовской области по адресу: ____________________________________________________________ _________________________-

                                                                                                     (указывается полный почтовый адрес)

в целях использования помещения в качестве ______________________________________________.

Основание пользования помещением ______________________________________________________

                                                       (право собственности, договор найма, аренды и т.д.)


Обязуюсь: 

1. Осуществить ремонтно-строительные работы по __________________________________________

                                                                    (переустройству, перепланировке, реконструкции, реставрации и иных работ)

 в соответствии с прилагаемой проектной документацией в срок ________________________________

по получению Уведомления о переводе помещения с соблюдением согласованного режима проведения работ.

2. Обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц  администрации Привольненского  сельского поселения для проверки хода работ, а также приёмочной комиссии для приёмки завершения переустройства, перепланировки и иных необходимых работ.


К заявлению прилагаются следующие документы:

1. ____________________________________________________________________________________

(реквизиты правоустанавливающего документа на жилое помещение)

2. ____________________________________________________________________________________

(свидетельство о гос. регистрации права, с указанием отсутствия обременения другими лицами) 

3. ____________________________________________________________________________________

(технический паспорт либо план переводимого помещения)

4. ____________________________________________________________________________________

(поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение – количество листов)

5. ____________________________________________________________________________________

(согласованная проектная документация при наличии о переустройстве, перепланировке и иных работ)

6. ____________________________________________________________________________________

(заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры, при необходимости)

7. ____________________________________________________________________________________

(иные дополнительно представленные документы)

Подпись заявителя____________________________________________________________________

"______"__________________________ г.

МП для юр.лиц

Приложение 2

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

"Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе

 или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое

 или нежилого помещения в жилое помещение"
ФОРМА

Штамп администрации
Кому  

(фамилия, имя, отчество – 

для граждан;

полное наименование организации – 

для юридических лиц)

Куда  
(почтовый индекс и адрес

заявителя согласно заявлению

о переводе)

УВЕДОМЛЕНИЕ
о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)
помещения в нежилое (жилое) помещение


Администрация Привольненского сельского поселения Ремонтненского  района 

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

 (наименование населённого пункта)

(наименование улицы, переулка и т.п.)

	дом
	
	,
	кв.
	
	,
	из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)
	(ненужное зачеркнуть)

	
	
	
	
	
	
	
	


в целях использования помещения в качестве  

(вид использования помещения в соответствии


,

с заявлением о переводе)

	РЕШИЛА
	
	:

	
	(наименование акта, дата его принятия и номер)
	


1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

	а) перевести из
	жилого (нежилого) в нежилое (жилое)
	 без предварительных условий;

	
	(ненужное зачеркнуть)
	


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

(перечень работ по переустройству

(перепланировке) помещения

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


.

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

(основание(я), установленное частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации)

	
	
	
	
	

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


	“
	
	”
	
	20
	
	 г.


М.П.

Приложение 3

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

"Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе

 или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое

 или нежилого помещения в жилое помещение"
ФОРМА
АКТ

приёмки завершения переустройства и (или) перепланировки

жилого (нежилого) помещения и (или) иных работ в переводимом помещении

п.Привольный                                                        "____" _________________ 20___ г.

Объект переустройства и (или) перепланировки и (или) проведения иных работ: 
________________________________________________________________________________

Жилищная    комиссия,    назначенная    постановлением администрации  Привольненского сельского поселения Ремонтненского района Ростовской области от "____"__________________20_____ г. № ______, в составе:

 председателя комиссии: __________________________________________________________

                                                       (фамилия, имя, отчество)                                  (должность)

 членов комиссии: ________________________________________________________________
                                                            (фамилия, имя, отчество)                                  (должность)

________________________________________________________________________________________________

                                                           (фамилия, имя, отчество)                                  (должность)

________________________________________________________________________________________________

                                                            (фамилия, имя, отчество)                                  (должность)

________________________________________________________________________________________________

                                                            (фамилия, имя, отчество)                                  (должность)

при участии заявителя ____________________________________________________________
составила настоящий Акт о нижеследующем:

1. Собственником_____________________________________________________________________

                                          (наименование юридического лица, реквизиты, физического лица, паспортные данные)

предъявлено к приемке жилое (нежилое) помещение: ________________________________________,

                                                                                                                  (наименование объекта)

расположенное по адресу: ____________________________________________________________________

                                                                    (почтовый адрес)

2.  Работы  по  переустройству  и  перепланировке производились в соответствии  с  решением администрации Привольненского сельского поселения от "__"_______ 20__г. № ___  
3. Проектная документация разработана ______________________________________,
                                                                                                            (наименование организации, реквизиты)


4. Выполненные ремонтно-строительные работы ________________________проекту.
                                                                                                                    (соответствуют, не соответствуют)


5. Работы по переустройству и (или) перепланировке осуществлены в сроки:
начало: "____"_________________20____ г., окончание "____"_____________20___ г.

   
 6. Назначение объекта после реконструкции (перепланировки): ___________________
7. Предъявленный к приемке в эксплуатацию объект имеет  следующие    показатели:    

	Этаж
	Номер   
помещения 
(квартиры)
	Строительный объём
	Назначение
помещений:
жилая комната, 
кухня и  т.п.
	Общая  
площадь 
квартиры
	В том числе
	Перепланировка (переустройство)

	
	
	
	
	
	жилая
	подсобная
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


8.   Объект   подключен   к   сетям  электроснабжения, водоснабжения,  канализации, тепловым сетям (ненужное зачеркнуть), которые обеспечивают его нормальную эксплуатацию.
9.  Работы по озеленению, устройству верхнего покрытия подъездных путей к помещению, тротуаров, хозяйственной или другой площадки,  а  также  по  отделке  элементов  фасадов должны быть выполнены (при переносе сроков работ):
	Виды работ         
	Единица   
измерения  
	Объем работ 
	Сроки работ 

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


           10. Заключение комиссии: Переустройство и (или) перепланировка жилого (нежилого) помещения, и (или) иные работы по реконструкции (ненужное зачеркнуть) _______________
(наименование объекта)

по адресу: ___________________________________________________________, завершены.
Председатель комиссии                     _________________              _______________________

                                                                                    (подпись)                                    (фамилия, инициалы)

Члены комиссии:                                     _________________                         ____________________________

                                                                              (подпись)                                          (фамилия, инициалы)

                                                                          _________________                         ____________________________

                                                                              (подпись)                                          (фамилия, инициалы)

                                                                           _________________                         ____________________________

                                                                              (подпись)                                          (фамилия, инициалы)

                                                                           _________________                         ____________________________

                                                                              (подпись)                                          (фамилия, инициалы)


Приложение №4

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

"Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе

 или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое

 или нежилого помещения в жилое помещение"
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги администрацией Привольненского сельского поселения "Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение"


                                                                                                        5 дней


                                                     
_да_____


                          нет     3 дня                                   

                                                                                          


3 дня




                               
                                                                                                               да                                                        


                                              нет                                                                     




45 дней


                                                                                       3 дня




        

                                         нет                                                                                                 да

                       __________________________________




                                                                                                                        
 Приложение 5

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

"Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе

 или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое

 или нежилого помещения в жилое помещение"


ФОРМА
ЗАКЛЮЧЕНИЕ

о признании жилого помещения пригодным (непригодным)
для постоянного проживания
	№
	
	
	

	
	
	
	(дата)


(месторасположение помещения, в том числе наименования населенного пункта и улицы, номера дома и квартиры)

Межведомственная комиссия, назначенная распоряжением администрации Привольненского сельского поселения Ремонтненского муниципального района Ростовской области 
от "____" _________________________г.                                                           № _______

в составе председателя  

(Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)

и членов комиссии  
(Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)

при участии приглашенных экспертов  

(Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)

и приглашенного собственника помещения или уполномоченного им лица  
(Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)

по результатам рассмотренных документов  

(приводится перечень документов)

и на основании акта межведомственной комиссии, составленного по результатам обследования,

(приводится заключение, взятое из акта обследования (в случае проведения обследования), или указывается,

что на основании решения межведомственной комиссии обследование не проводилось)

приняла заключение о  

(приводится обоснование принятого межведомственной комиссией заключения

об оценке соответствия помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению,

и о его пригодности (непригодности) для постоянного проживания)


.

Приложение к заключению:
а) перечень рассмотренных документов;

б) акт обследования помещения (в случае проведения обследования);

в) перечень других материалов, запрошенных межведомственной комиссией;

г) особое мнение членов межведомственной комиссии:


.

Председатель межведомственной комиссии
	
	
	

	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)


Члены межведомственной комиссии:

	
	
	

	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)


	
	
	

	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги администрацией Привольненского сельского поселения Ремонтненского района Ростовской области

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

1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги администрацией Привольненского сельского поселения Ремонтненского  района Ростовской области "Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения" устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации Привольненского сельского поселения, порядок взаимодействия между его структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие администрации Привольненского сельского поселения с физическими или юридическими лицами (далее - заявители), органами государственной власти и иными органами местного самоуправления, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги по принятию документов, а также выдаче решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки, реконструкции, реставрации жилого помещения и иных работ по ремонту помещений.

1.2. Предоставление муниципальной услуги по принятию документов, а также выдаче решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Жилищным кодексом Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 25.06.2002 № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»; 

- Постановлением Правительства РФ от 18.02.1998 N 219 "Об утверждении Правил ведения Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним" 

- Постановлением Правительства РФ от 28.04.2005 N 266 "Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения" 
- Постановление Правительства РФ от 21.01.2006 N 25 "Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями" 

- Постановлением Госстроя РФ от 27.09.2003 N 170 "Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда". 

         - Методическим пособием по содержанию и ремонту жилищного фонда. МДК 2-04.2004.

- Постановлением Главы администрации Привольненского сельского поселения Ремонтненского  Ростовской области от 29.12.2009 года  № 65 "О Регламенте администрации Привольненского сельского поселения ".

- Постановлением администрации Привольненского сельского поселения Ремонтненского  района Ростовской области от 31.12.2010 года № 94 "Об утверждении Инструкции по делопроизводству в администрации Привольненского сельского поселения Ремонтненского района Ростовской области".

1.3. Муниципальная услуга предоставляется специалистом по коммунальному хозяйству администрации Привольненского сельского поселения Ремонтненского района Ростовской области.

1.4. В процессе предоставления муниципальной услуги также участвует жилищная комиссия при администрации Привольненского сельского поселения в рассмотрении представленного пакета документов, выносит рекомендацию о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и выдаёт Акт приёмки завершения переустройства, перепланировки и иных работ.

II. СТАНДАРТЫ  ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

          2.1.Наименование муниципальной услуги: Предоставление муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

          2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Привольненского сельского поселения Ремонтненского района Ростовской области по адресу: 347490, Ростовская область, Ремонтненский район, п.Привольный, улица Советская, 21.

Телефон для справок – 8 (86379) 36-2-43 

График работы:  Понедельник – пятница  с 9.00 до 17.15, перерыв с 13.00 до 14.00

2.3. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги по принятию документов, а также выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений является принятие органом местного самоуправления решения о согласовании (Приложение 2) или об отказе (Приложение 3) в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги сорок восемь календарных дней со дня обращения.

Решение вопроса о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений  принимается не позднее чем через сорок пять календарных дней со дня подачи документов.

Решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (в границах жилого помещения) или решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений выдается или направляется по адресу, указанному в заявлении, заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения.

Решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (в границах жилого помещения) или решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений выдается в течение сорока восьми календарных дней со дня подачи документов.

2.5. Основанием для предоставления муниципальной услуги является Заявление (Приложение 1) собственника (или уполномоченного им лица), пользователя объекта или предписание органов власти, контроля и надзора. 

Если жилое помещение принадлежит сособственникам на праве общей долевой собственности, то необходимо заявление всех сособственников, либо один из сособственников вправе действовать по доверенности. Согласие супруга, если жилое помещение является общей совместной собственностью и зарегистрировано на имя другого супруга, предполагается. 

От имени несовершеннолетних, недееспособных, ограниченных в дееспособности лиц выступают их законные представители.

 От имени юридических лиц и публичных образований выступают их органы на основании учредительных документов, доверенностей.

 Если Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются наниматели жилых помещений по договору социального найма, то они должны представить документ о предоставлении им наймодателем таких полномочий. Такое полномочие может быть выражено согласием на переустройство или перепланировку.

       2.6.  Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

-  заявление о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений  по форме утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005 г. N 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировки жилого помещения и форма документа, подтверждающего принятия решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»; 

- правоустанавливающий документ на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинник или засвидетельствованную в нотариальном порядке  копию);

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

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

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

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

2.7. Завершение переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ подтверждается приёмочным актом жилищной комиссии, сформированной при администрации Привольненского сельского поселения. (Приложение 4).

2.8.  Место нахождения администрации Привольненского сельского поселения Ремонтненского района Ростовской области:

Почтовый адрес: 347490, Ростовская область, Ремонтненский район, п.Привольный, улица Советская, 21.

Телефон для справок – 8( 86379)36-2-43. 

График работы: Понедельник – пятница  с 9.00 до 17.15, перерыв с 13.00 до 14.00
2.9. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги по принятию документов, а также выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений, можно получить:

2.9.1. По устному личному обращению;

2.9.2. По письменному обращению;

2.9.3. По телефону;

2.10. При личном устном обращении и обращении по телефону;

Звонки по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы администрации Привольненского сельского поселения.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностное лицо, ответственные за информирование, подробно и в вежливой (корректной) форме консультирует обратившихся об условиях и порядке предоставления муниципальной услуги. Во время разговора должностное лицо должно произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на телефонный аппарат. 

Время при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут.

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

В случае если при устном обращении должностное лицо, ответственное за информирование, не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, содержание устного обращения заносится в карточку личного приема и ответ дается в письменной форме.

При невозможности должностного лица, ответственного за информирование, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.11. При письменном обращении; 

Должностное лицо, ответственное за информирование, при письменном обращении даёт письменную консультацию в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения. Обязательно должны быть указаны должность, фамилия, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается руководителем учреждения или  уполномоченным им лицом и направляется письмом, электронной почтой, факсом в зависимости от способа обращения заявителя за консультацией или указанного способа доставки консультации в письменном обращении заявителя.

Если подготовка ответа в течение 30 дней со дня регистрации заявления невозможна, поскольку требуется дополнительное консультирование, направление запросов в иные организации, заявителю направляется промежуточный ответ с описанием действий, совершаемых по его заявлению.

2.12. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- в документах присутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные, не оговоренные в них исправления.

2.13. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

 - не представлены документы, предусмотренные пунктом 2.6 настоящего Административного регламента;

-  проект переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (в границах жилого помещения) не соответствует требованиям законодательства.

2.14. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги – 30 мин.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги –30 мин.

2.16. Срок регистрации запроса (заявления) заявителя о предоставлении муниципальной услуги – в течение трех рабочих дней со дня получения запроса (заявления).

2.17. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги. 

Помещения Администрации сельского поселения соответствуют Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03». 

Присутственные места оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения.

Места для ожидания оборудуются стульями. Места для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги оборудуются столом, письменными принадлежностями. На столе должны находиться чистая писчая бумага и формы бланков, в т.ч. запросов (заявлений).

Прием заявителя осуществляется в кабинете. Кабинет должен быть оборудован информационной табличкой с указанием:

- номера кабинета;

- наименование должности, осуществляющей муниципальную услугу.

Рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с доступом к печатающему устройству, сети Интернет.

2.18. Показатели оценки муниципальной услуги:

           1) Показатели качества муниципальной  услуги.

а) Процент (доля) заявлений  на оказание муниципальной услуги, рассмотренных в течение установленного срока  с момента сдачи документов. Показатель определяется как отношение заявлений, рассмотренных без нарушения сроков, установленных настоящим регламентом,  к общему количеству поступивших заявлений по данной муниципальной услуге.

б) Доля удовлетворенных жалоб на действие, бездействие, решения, принятые в процессе предоставления муниципальной услуги от общего количества заявлений на предоставление данной муниципальной услуги.

           2) Показатели доступности муниципальной  услуги.

а) Обнародование настоящего административного регламента в установленном порядке, размещение  на официальном сайте Администрации района в сети интернет по адресу: http://remadmin.donland.ru, размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах в Администрации.

III.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием документов на согласование переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (в границах жилого помещения), регистрация документов в книге учета входящих документов;

2) экспертиза документов;

3) оформление и выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений , по форме утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005 г. N 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировки жилого помещения и форма документа, подтверждающего принятия решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» или отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений.

4) завершение переустройства и (или)перепланировки жилого помещения подтверждается актом приемной комиссии по форме утвержденной постановлением Госкомстата РФ от 30.10.1997 N 71а "Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты, основных средств и нематериальных активов, материалов, малоценных и быстроизнашивающихся предметов, работ в капитальном строительстве".

3.1.1. Прием и регистрация документов

1) Основанием для начала Административной процедуры является заявление заявителя в Администрацию с комплектом документов, необходимых для согласования переустройства и (или) перепланировки жилых помещений письменно, через Интернет.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги проверяет наличие документов, регистрирует заявление, выдает заявителю расписку о принятии документов (приложение 1) или отказывает в приеме документов в случае обнаружения оснований для отказа согласно п. 2.7.

2) Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги осуществляет в течении 30 календарных дней со дня регистрации документов проверку документов и в течение следующих 14 календарных дней готовит решение о согласовании переустройства  и (или)  перепланировки  жилого помещения  или отказ в согласовании.

3) Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является согласование переустройства и (или) перепланировки жилых помещений или отказ в согласовании  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

4) Завершение переустройства и (или) перепланировки жилых помещений.

Завершение переустройства и (или) перепланировки жилых помещений подтверждается актом приемочной комиссии (Постановление Госкомстата РФ от 30.10.1997 N 71а "Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты, основных средств и нематериальных активов, материалов, малоценных и быстроизнашивающихся предметов, работ в капитальном строительстве", акт-КС-11).

Заявитель после завершения переустройства и (или) перепланировки жилых помещений предоставляет в Администрацию технико-экономические показатели жилого помещения (копия технического паспорта).

Приемочная комиссия  после   подписания   акта   о   завершении  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения   направляет  подписанный акт в Администрацию.

Специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги после подписания акта приемочной комиссии, в течение 10-ти календарных дней направляет акт: 

- 1 экз. заявителю;

- 1экз. в филиал  ГУПТИ РО (далее- БТИ). 

- 1 экз. в дело.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением настоящего административного регламента осуществляется Главой Привольненского сельского поселения, осуществляющим контроль и координацию деятельности специалистов.

4.2. Специалист администрации, ответственный за проверку документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка проверки документов, качество экспертизы материалов.

4.3. Плановый внутренний контроль осуществляется путем проведения Главой Привольненского сельского поселения, проверки соблюдения и исполнения специалистами правовых актов Российской Федерации, Ростовской области и МО «Кормовс сельское поселение».

Периодичность осуществления планового внутреннего контроля – один раз в месяц (при наличии в производстве заявлений (запросов), предусмотренных настоящим административным регламентом).

В ходе контрольных мероприятий проверяется соблюдение требований правовых актов при предоставлении муниципальной услуги, выявляются и устраняются нарушения прав заявителей. 

В ходе контрольных мероприятий рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.4. Плановый внешний контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение уполномоченными должностными лицами проверок соблюдения требований правовых актов при предоставлении муниципальной услуги.

4.5. Внеплановый внутренний и внешний контроль проводится по обращению заявителя в течение 3 рабочих дней со дня обращения. В ходе него рассматривается заявление, проверяется обоснованность содержащейся в нем информации, подготавливается ответ о выявленных нарушениях (при их наличии) и принятых мерах либо заявителю сообщается об отсутствии оснований для реагирования (в случае если нарушений настоящего административного регламента не выявлено).

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение допустивших нарушение  лиц к ответственности в соответствии с законодательством.

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

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) Администрации сельского поселения, должностных лиц Администрации сельского поселения, муниципальных служащих в досудебном и судебном порядке. Заявители имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. Указанная информация и документы выдаются заявителям по их письменному запросу в течение 2 рабочих дней со дня получения запроса.

Обжалование решений и действий (бездействия) Администрации сельского поселения, должностных лиц Администрации сельского поселения, муниципальных служащих в досудебном порядке не является препятствием или условием для обращения в суд с теми же требованиями,  по тем же основаниям, а также не предполагает обязательности такого обращения в суд. 

5.2. Заявители  могут в устной или письменной форме сообщить Главе Привольненского сельского поселения о нарушении своих прав и законных интересов Администрацией сельского поселения, должностными лицами Администрации сельского поселения, муниципальными служащими при предоставлении муниципальной услуги.

Сообщение должно содержать следующую информацию:

наименование заявителя, место жительства заявителя;

фамилию, имя и отчество должностного лица Администрации сельского поселения, муниципального служащего (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

в чем состоит нарушение прав и законных интересов;

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

Максимальный срок рассмотрения жалобы составляет 30 календарных дней с момента ее поступления. Рассмотрение жалобы не приостанавливает течение срока для предоставления муниципальной услуги, установленного настоящим административным регламентом.

5.3. В случае если в результате досудебного обжалования будет установлено, что решение и действия (бездействие) Администрации сельского поселения, должностных лиц Администрации сельского поселения, муниципальных служащих не соответствуют закону или иному нормативному правовому акту соответствующий орган (должностное лицо, муниципальный служащий) устраняет допущенные нарушения в течение 5 рабочих дней со дня обнаружения нарушения.

Администрация сельского поселения, должностные лица Администрации сельского поселения, муниципальные служащие несут ответственность за качественное и своевременное выполнение возложенных на них обязанностей по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с законодательством.

5.4. О результатах рассмотрения жалобы заявитель извещается письмом за подписью Главы сельского поселения.


 Приложение 1
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

" Прием заявлений и выдача 

документов о согласовании переустройства 

и (или) перепланировки жилого помещения "
В  администрацию Привольненского сельского поселения Ремонтненского  района Ростовской области

Заявление
о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

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

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

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

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

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

Место нахождения жилого помещения:  

(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,

муниципальное образование, поселение, улица, дом, 

квартира (комната), подъезд, этаж)

Собственник(и) жилого помещения:  

Прошу разрешить  

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

жилого помещения, занимаемого на основании  

(права собственности, договора найма,


,
договора аренды – нужное указать)

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

	Срок производства ремонтно-строительных работ с “
	
	”
	
	20
	
	г.

	по “
	
	”
	
	20
	
	г.

	Режим производства ремонтно-строительных работ с
	
	по
	


часов в  

дни.

Обязуюсь:

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

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

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

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


	социального найма от “
	
	”
	
	
	
	г. №
	
	:


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

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


________________

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

К заявлению прилагаются следующие документы:

1)  

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

	
	на
	
	листах;

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


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

листах;

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

листах;

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

листах;

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

листах (при необходимости);

6) иные документы:  

(доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление :
	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

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


	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

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


	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

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


	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

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


	Документы представлены на приеме
“
	
	”
	
	20
	
	г.


Входящий номер регистрации заявления  

	Выдана расписка в получении
документов
“
	
	”
	
	20
	
	г.


№  

	Расписку получил
“
	
	”
	
	20
	
	г.


(подпись заявителя)

(должность,

Приложение 2

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

 "Прием заявлений и выдача 

документов о согласовании переустройства 

и (или) перепланировки жилого помещения"
Администрация

 Привольненского сельского поселения

Ремонтненского   района  Ростовской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
      ____________________                                                    №                                                 п.Привольный
о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
В связи с обращением  

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

о намерении провести переустройство и (или) перепланировку
жилых помещений (ненужное зачеркнуть) по адресу:  

	
	,
	занимаемых (принадлежащих)

	
	
	(ненужное зачеркнуть)


на основании:  
(вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или)


,
перепланируемое жилое помещение)

по результатам рассмотрения представленных документов, ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Дать согласие на  

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

жилых помещений в соответствии с представленным проектом (проектной документацией).
2. Установить *:

	срок производства ремонтно-строительных работ с “
	
	”
	
	20
	
	г.

	по “
	
	”
	
	20
	
	г.;

	режим производства ремонтно-строительных работ с
	
	по
	


часов в ____________ дни.

3. Обязать заявителя осуществить переустройство и (или) перепланировку жилого помещения в соответствии с проектом (проектной документацией) и с соблюдением требований


(указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта

Российской Федерации или акта органа местного самоуправления, регламентирующего порядок


.
проведения ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений)

4. Установить, что жилищная комиссия администрации Привольненского сельского поселения осуществляет приемку выполненных ремонтно-строительных работ и подписание акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в установленном порядке.
5. Жилищной комиссии после подписания акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения направить подписанный акт в орган местного самоуправления.

6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на  

(наименование структурного

Глава администрации                                                                                   Фамилия, инициалы
	
	

	
	
	
	
	
	
	



Администрация

 Привольненского сельского поселения

Ремонтненского  района  Ростовской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

_____________________                              №                                                   п.Привольный                                                       
об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки

жилого помещения
В связи с обращением ______________________________________________________

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

о намерении провести  переустройство и (или) перепланировку (ненужное зачеркнуть) жилых помещений по адресу: ___________________________________________________________
занимаемых (принадлежащих) (ненужное зачеркнуть) на основании: ________________________

                                                                                                                                      (вид и реквизиты 

________________________________________________________________________________________________

правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение)

по результатам рассмотрения  представленных   документов  ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Отказать в согласовании __________________________________________________

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

жилых  помещений  в   соответствии   с   представленным   проектом, проектной документацией), на основании:_____________________________________________________

2. Сохранить жилое помещение  в перепланированном состоянии возможно 

на основании решения суда. *

Глава администрации                                        _____________                   Фамилия .Инициалы.

                                  М.П.

______________________________________________________________________________________  Разослано: Заявителю, Росреестру, прокуратуре, в дело.

* В случае самовольного переустройства и (или) перепланировки.



ФОРМА
АКТ

приёмки завершения переустройства и (или) перепланировки 

жилого (нежилого) помещения и (или) иных работ в переводимом помещении

п.Привольный                                                                                                        "____" _________________ 20___ г.

Объект переустройства и (или) перепланировки и (или) проведения иных работ: 

________________________________________________________________________________

Жилищная    комиссия,    назначенная    постановлением администрации  Привольненского сельского поселения Ремонтненского  района Ростовской области от "____"__________________20_____ г. № ______, в составе:

 председателя комиссии: __________________________________________________________

                                                       (фамилия, имя, отчество)                                  (должность)
 членов комиссии: ________________________________________________________________

                                                            (фамилия, имя, отчество)                                  (должность)

________________________________________________________________________________________________

                                                           (фамилия, имя, отчество)                                  (должность)

________________________________________________________________________________________________

                                                            (фамилия, имя, отчество)                                  (должность)

________________________________________________________________________________________________

                                                            (фамилия, имя, отчество)                                  (должность)

при участии заявителя ____________________________________________________________

составила настоящий Акт о нижеследующем:

1. Собственником_____________________________________________________________________

                                          (наименование юридического лица, реквизиты, физического лица, паспортные данные)

предъявлено к приемке жилое (нежилое) помещение: ________________________________________,

                                                                                                                  (наименование объекта)

расположенное по адресу: ____________________________________________________________________

                                                                    (почтовый адрес)

2.  Работы  по  переустройству  и  перепланировке производились в соответствии  с  решением администрации Привольненского сельского поселения от "__"_______ 20__г. № ___  

3. Проектная документация разработана ______________________________________,

                                                                                                            (наименование организации, реквизиты)


4. Выполненные ремонтно-строительные работы ________________________проекту.

                                                                                                                    (соответствуют, не соответствуют)


5. Работы по переустройству и (или) перепланировке осуществлены в сроки:

начало: "____"_________________20____ г., окончание "____"_____________20___ г.

   
 6. Назначение объекта после реконструкции (перепланировки): ___________________

7. Предъявленный к приемке в эксплуатацию объект имеет  следующие    показатели:    

	Этаж
	Номер   
помещения 
(квартиры)
	Строительный объём
	Назначение
помещений:
жилая комната, 
кухня и  т.п.
	Общая  
площадь 
квартиры
	В том числе
	Перепланировка (переустройство)

	
	
	
	
	
	жилая
	подсобная
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


8.   Объект   подключен   к   сетям  электроснабжения, водоснабжения,  канализации, тепловым сетям (ненужное зачеркнуть), которые обеспечивают его нормальную эксплуатацию.

9.  Работы по озеленению, устройству верхнего покрытия подъездных путей к помещению, тротуаров, хозяйственной или другой площадки,  а  также  по  отделке  элементов  фасадов должны быть выполнены (при переносе сроков работ):

	Виды работ         
	Единица   
измерения  
	Объем работ 
	Сроки работ 

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


           10. Заключение комиссии: Переустройство и (или) перепланировка жилого (нежилого) помещения, и (или) иные работы по реконструкции (ненужное зачеркнуть) _______________

(наименование объекта)

по адресу: ___________________________________________________________, завершены.

Председатель комиссии                     _________________              _______________________

                                                                                    (подпись)                                    (фамилия, инициалы)

Члены комиссии:                                     _________________                         ____________________________

                                                                              (подпись)                                          (фамилия, инициалы)

                                                                          _________________                         ____________________________

                                                                              (подпись)                                          (фамилия, инициалы)

                                                                           _________________                         ____________________________

                                                                              (подпись)                                          (фамилия, инициалы)

                                                                           _________________                         ____________________________

                                                                              (подпись)                                          (фамилия, инициалы)



Приложение 5

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги
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    БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги администрацией Привольненского сельского поселения "Приём заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и 

(или) перепланировки жилого помещения"

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления  муниципальной услуги администрацией Привольненского сельского поселения Ремонтненского района Ростовской области «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях Привольненского сельского поселения»

                                                         I. Общие положения

                 1.1. Административный регламент по предоставлению  муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее Административный регламент и административная процедура) разработан в целях применения положений Жилищного Кодекса Российской Федерации администрацией Привольненского сельского поселения  при ведении учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и по предоставлению таким гражданам жилых помещений по договору социального найма.
               1.2. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

 - Конституцией Российской Федерации;

 - Жилищным Кодексом Российской Федерации;

 - Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 189-ФЗ "О введении в  действие Жилищного кодекса Российской Федерации";

              1.3. Исполнение административной процедуры осуществляется специалистом по вопросам муниципального хозяйства, вопросам ЖКХ, благоустройства, градостроительства, ГО и ЧС  в  администрации Привольненского сельского поселения.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

            2.1.Наименование муниципальной услуги :

«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

 2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

Предоставление муниципальной услуги, осуществляется администрацией муниципального образования «Привольненское сельское поселение»  (далее  - администрация)

              2.2.1. Результатом оказания муниципальной услуги является ведении учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, учет и распределение освобождающейся жилой площади в домах муниципального жилого фонда на территории поселения.

             2.2.2. Рабочее время администрации Привольненского сельского поселения 

 Понедельник – пятница с 09.00 часов до 17.15 часов, с перерывом с 13.00 часов до 14.00 часов, суббота  и воскресенье -  выходные дни.

       2.2.3.     Сведения о графике приема, справочная информация располагаются на стенде.
      2.2.4.  Информация о порядке предоставления  услуги предоставляется:

- непосредственно во время приема

- с использованием средств телефонной связи.

          При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист 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.

       2.3. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги :  

      -Граждане в целях реализации их права на получение жилых помещений по договорам социального найма обращаются с заявлением  к специалисту   администрации  по месту жительства.

К заявлению прилагаются следующие документы:                             

1. Документы, подтверждающие нуждаемость  в жилых помещениях:

 - документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи.

 - документы о наличии родственных отношений (свидетельство о рождении ребенка, свидетельство о заключении брака, судебные решения о признании членов семьи и др.);

- справка о зарегистрированных лицах и лицах снятых с регистрационного учета, но сохранивших право пользования жилым помещением, по месту проживания гражданина, выданная соответствующей организацией, либо выписка из домовой книги за последние 5 лет;

 - выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о зарегистрированных правах гражданина, либо о переходе этих прав на объекты недвижимого имущества;

 -  справка органов государственной регистрации о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту постоянного жительства гражданина и членов семьи, предоставляемая на каждого из членов семьи;

   - документы, подтверждающие временное отсутствие членов семьи заявителя по причине прохождения службы по призыву в Вооруженных Силах Российской Федерации, пребывания в учреждениях, исполняющих наказание в виде лишения свободы, либо обучения в образовательных учреждениях среднего профессионального и высшего профессионального образования по очной форме (в случае временного отсутствия члена семьи заявителя);

  - справка об установлении опеки или попечительства, выданная органом опеки и попечительства (для лиц, которые являются опекунами, либо попечителями).

 В зависимости от основания признания нуждающимися в жилых помещениях граждане дополнительно предоставляют следующие документы:

а) при признании нуждающимися в жилых помещениях граждан, не являющихся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения, - документ, на основании которого заявитель и его семья используют жилое помещение, где они проживают на момент подачи заявления (договор поднайма, найма, безвозмездного пользования и иные предусмотренные действующим законодательством);

б) при признании нуждающимися в жилых помещениях граждан, являющихся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения и обеспеченных общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы, - правоустанавливающий документ на жилое помещение, где заявитель и его семья проживают на момент подачи заявления (договор социального найма или ордер, свидетельство о праве собственности и иные документы);

в) при признании нуждающимися в жилых помещениях граждан, проживающих в помещениях, не отвечающих установленным для жилых помещений требованиям, - документы, подтверждающие проживание в помещении, не отвечающем установленным требованиям (акт уполномоченного органа о признании жилого помещения непригодным к проживанию);

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

- правоустанавливающие документы на жилое помещение в квартире, где проживает семья, в которой имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания;

- справка о регистрации по месту жительства гражданина, страдающего тяжелой формой хронического заболевания;

- медицинское заключение о наличии тяжелой формы заболевания у гражданина, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, согласно перечню заболеваний, установленному Правительством Российской Федерации.

Все документы, прилагаемые к заявлению, представляются в подлинниках (для сверки) и в копиях. Сверка производится немедленно, после чего подлинники возвращаются гражданину лицом, принимающим документы.

Заявление регистрируется в книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма (приложение 2,3,4).

После регистрации заявления о принятии на учет организуется проверка жилищных условий гражданина. С последующим составлением акта проверки жилищных условий.

         2.4.  Перечень оснований для отказа в приеме документов :

         2.4.1. Отказ в принятии граждан на учет допускается в случае если:

-    не представлены документы,  предусмотренные в разделе 2.3. настоящего регламента;

-    представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете;

-     не истек 5-летний срок со дня совершения гражданином действий, совершенных с намерением приобретения права состоять на учете, в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях.

         2.4.2.  Муниципальная услуга приостанавливается  в случае:

- подачи гражданами по месту учета заявления о снятии с учета;

- утраты гражданами оснований, дающих им право на получение жилого помещения по договору социального найма;

- выезда в другое муниципальное образование на постоянное место жительства;

- приобретение гражданами за счет бюджетных средств, выделенных в установленном порядке органом государственной власти или органом местного самоуправления, жилого помещения;

- предоставления гражданам в установленном порядке от органа государственной власти субсидии на строительство жилого дома и выделения органом местного самоуправления земельного участка для этих целей;

- выявления в представленных документах должностными лицами, осуществляющих принятие на учет, сведений, не соответствующих действительности и послуживших основанием принятия на учет, а также неправомерных действий должностных лиц органа, осуществляющего принятие на учет, при решении вопроса о принятии на учет.

       2.4.3.   Решение о снятии граждан с учета должно быть принято в течение тридцати рабочих дней со дня выявления обстоятельств, являющихся основанием принятия решения о снятии их с учета. Решение о снятии граждан с учета должно содержать основания их снятия с такого учета. Решение о снятии граждан с учета выдается или направляется гражданам, в отношении которых оно принято, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано ими в судебном порядке.

    2.5. Способ оказания муниципальной услуги:

-  Муниципальная  услуга  оказывается бесплатно.

  2.6.  Сроки  и  результаты предоставления муниципальной  услуги:

 2.6.1.  Максимальное время ожидания в очереди при подаче дополнительных документов для постановки на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий и при получении документов не должно превышать 15 минут.

          Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 15 минут после входа на прием предыдущего гражданина.

          Решение о принятии на учет или об отказе в принятии на учет принимается по результатам рассмотрения заявления о принятии на учет и иных документов, не позднее чем через  - 30 рабочих дней со дня регистрации заявления о принятии на учет и всех необходимых документов.

Решение о принятии на учет, либо об отказе в принятии на учет оформляется в форме постановления Администрации Привольненского сельского поселения.

   2.6.2.  Результатами исполнения муниципальных функций являются:

- принятие решений о принятии граждан на учет  в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма из муниципального жилищного фонда;

- принятие решений об отказе в принятии граждан  на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма из муниципального жилищного фонда;

- принятие решений о снятии граждан  с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма из муниципального жилищного фонда;

-принятие решений о предоставлении гражданам жилых помещений муниципального жилищного фонда по договору социального найма на повторное заселение.

          2.7. Требования к местам  исполнения  муниципальной  услуги:

 -  Здание  администрации должно быть оборудовано информационной табличкой (вывеской) с указанием наименование уполномоченного органа,  местонахождения и юридического адреса, режима работы;

- внутри помещения здания в доступных, хорошо освещенных местах на специальных стендах должна быть размещена текстовая информация об оказываемой муниципальной функции, графики приема граждан,  перечни документов, образцы заявлений;

- места  для приема  заявителей должны быть оборудованы столами, стульями для возможности  оформления документов;

- рабочее место  специалиста должно быть  оборудовано персональным компьютером   с возможностью  доступа к необходимым  информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами;

    2.8. Информирование  об исполнении муниципальной услуги:

Основными требованиями к порядку информирования граждан об исполнении муниципальной услуги являются:

 - достоверность предоставляемой информации;

 - четкость в изложении информации;

 - полнота информирования.

            Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется в устной или письменной форме.

            Должностное лицо, осуществляющее устное информирование, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов.

            Письменное информирование осуществляется путем направления ответа по почтовому адресу гражданам.

Консультации предоставляются по вопросам исполнения муниципальной  услуги, в том числе:

- перечня документов, необходимых для принятия на учет  в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма из муниципального жилищного фонда;

-  времени приема и выдачи документов;

- порядка и сроков принятия решений о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма;

- порядка получения документа, подтверждающего принятие на учет  в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма;

- номера очереди в списке граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма;

- порядка предоставления жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма;

- стадии нахождения документов в процессе исполнения муниципальной услуги;

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

       2.8.1.   Заявитель, с момента представления документов, имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги по телефону, или посредством        личного обращения в отдел.

           Место нахождение органа учета, осуществляющего  муниципальную услугу: адрес: 347490, Ростовская область,  Ремонтненский  район, п.Привольный, ул. Советская, 21 Администрация Привольненского сельского поселения.

Телефон, : (86379) 36-2-43.

Часы работы  специалиста   администрации, устанавливаются согласно служебному распорядку соответствующей организации.

          2.9 Другие положения.

          При предоставлении муниципальной услуги в целях получения документов, необходимых для принятия на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении, информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, осуществляется взаимодействие со следующими учреждениями:

- Ремонтненским отделом Управления Федеральной службы  государственной регистрации, кадастра и картографии по Ростовской области (с.Ремонтное);

- Отделом ТП УФМС России по РО в с.Ремонтное  (с.Ремонтное);

- Филиалом  БТИ  Ремонтненского района  (с.Ремонтное);

          Тарифы на услуги иных организаций, обращение в которые необходимо для получения справок, устанавливаются в соответствующих организациях.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

 3.1. Последовательность административных  действий  (процедур) по осуществлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

           - Осуществление муниципальной функции включает в себя  последовательность следующих  административных процедур:

а) прием  заявлений и документов от граждан о принятии на учет и снятии с учета;

б) перерегистрация граждан состоящих на учете;

в) сбор и анализ сведений о нуждаемости граждан, состоящих на учете;

г) принятие решения о принятии  на учет, отказе в принятии на учет, снятии с учета, внесении изменений в данные учета;

д) уведомление гражданина о принятом решении.

Блок-схема осуществления муниципальной услуги приведена в приложении 2.

        3.1.1. Прием заявлений и документов от граждан о принятии на учет и снятии с учета:

1) должностное лицо в установленные дни приема осуществляет прием от граждан  документов;

 2) при решении  вопроса о постановки на учет документы предоставляются  на заявителя  и всех  членов семьи;

3) документы, удостоверяющие личность, подтверждающие родственные отношения, заключения медико-социальной экспертизы, документы о назначении адресной социальной помощи представляются в оригиналах и копиях. Копии документов после их проверки на соответствие оригиналу заверяются должностным лицом управления, уполномоченным принимать документы. Все остальные документы предоставляются только в оригиналах;

4) должностное лицо проверяет полноту, правильность  оформления и заверения представленных документов;

5) заявление регистрируется в книге регистрации заявлений о принятии на учет  граждан, нуждающихся в жилых помещениях, при условии предоставления гражданином  всех  документов, указанных в п.2.3.настоящего регламента,  (приложение1);

6) гражданину, подавшему заявление, отделом выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты получения.

             3.1.2.Перерегистация граждан, состоящих на учете:

1) должностное лицо ведет прием граждан, состоящих на учете  с целью решения  вопроса о сохранении  за ними права состоять на учете нуждающихся  в жилых помещениях;

2) на приеме гражданин сообщает, изменились или нет условия, при которых он был принят на учет;

3) при изменении  условий, послуживших основанием  для принятия гражданина на учет нуждающихся в жилых помещениях, данный гражданин обязан  предоставить документальное подтверждение  изменившихся данных;

4) специалист сверяет предоставленные гражданином сведения с данными учета;

5) в случае необходимости  специалист дополнительно проверяет   жилищные условия  очередников, запрашивает сведения о доходах, наличии у гражданина и членов его семьи недвижимого имущества и иного имущества, подлежащего государственной регистрации и другие сведения, которые были представлены при постановке на учет; 

6) по результатам перерегистрации при установлении факта сохранения у гражданина права состоять на учете, специалист делает отметку в карточке очередника, подтверждающую право гражданина состоять на учете;

7) при изменении оснований, по которым  гражданин был принят  на учет, специалист готовит предложения по переводу его в списки учета  в соответствии с изменившимися условиями  либо снятию с учета.

 3.1.3.Сбор и анализ сведений о нуждаемости граждан, состоящих на учете нуждающихся:

           1. Должностное лицо  с целью проверки наличия или отсутствия нуждаемости в жилых помещениях граждан, состоящих на учете, собирает сведения:

а) о лицах получивших жилые помещения по договору социального найма;

б) о лицах, получивших в установленном порядке от органа государственной власти или органа местного самоуправления бюджетные средства на приобретение или строительство жилого помещения;

в) о лицах, получивших  в установленном порядке  от органа государственной власти или органа  местного самоуправления земельные  участки  для строительства жилого дома;

         2. Должностное лицо  с целью проверки наличия или отсутствия нуждаемости в жилых помещениях граждан,  состоящих на учете проводит анализ полученной информации  с учетом сведений из учтенных дел граждан, состоящих на учете.

         3.1.4.Принятие решения о принятии на учет либо отказе в принятии на учет, снятии с учета, внесение изменений  в данные  учета:

         1. Специалист с учетом анализа поступивших заявлений и сведений готовит предложения о принятии граждан  на учет нуждающихся в жилых помещениях, либо об отказе в принятии на учет, снятии с  учета на рассмотрение комиссии по жилищным вопросам при администрации  Привольненского сельского поселения (далее по тексту -комиссия);

         В соответствии со ст.54 Жилищного Кодекса РФ отказ в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях допускается в случаях:

- непредставления документов, предусмотренных п.2.3. настоящего регламента;

- если представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- если не истек срок, предусмотренный статьей 53 настоящего закона, в соответствии с которой граждане, которые с намерением приобретения права состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях совершили действия, в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях (в том числе и гражданско-правовые сделки с жилыми помещениями, совершение которых привело к уменьшению размера занимаемых жилых помещений или к их отчуждению), принимаются на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях не ранее чем через пять лет со дня совершения указанных намеренных действий.

Данное решение может быть обжаловано в судебном порядке.

            3. На основании решения комиссии о принятии на учет,  отказа в принятии на учет, снятии с учета  специалист готовит проект  соответствующего постановления Привольненского сельского поселения и направляет его на согласование и подписание в соответствии  с установленным  порядком  издания муниципальных правовых актов;

           4. Постановление Привольненского сельского поселения о принятии  гражданина на учет; о признании гражданина малоимущим  и нуждающимся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма и принятии его на учет; об отказе в принятии гражданина на  учет, о снятии с учета является решением по существу заявления.

           5. С учетом  состоявшихся решений  специалист:

а)  на каждого гражданина, принятого на учет заводит учетное дело,  где содержатся  все необходимые  документы, являющиеся основанием для принятия  на учет;

б) включает граждан, принятых на учет в книгу регистрации  граждан, нуждающихся в жилых помещениях (приложение 3). Книга учета должна быть пронумерована и прошнурована, скреплена печатью. В книге учета не допускаются подчистки. Все записи, в том числе поправки и изменения, вносимые на основании документов, заверяются должностным лицом, на которое возложена ответственность за правильное ведение учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

         Граждане, принятые на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, включаются в общий список очередности на предоставление жилых помещений, одновременно в отдельный список включаются граждане, имеющие право на внеочередное предоставление жилых помещений. В тех случаях, когда у граждан отпали 

основания для пребывания во внеочередном списке, за ними сохраняется очередность общем списке:

а) специалист  вносит в книгу учета записи о снятии граждан с учета нуждающихся в жилых помещениях;

б) специалист вносит изменения в книгу  учета граждан в соответствии с изменившимися условиями.

         3.1.5 Уведомление гражданина о принятом решении.

        О принятом решении гражданин уведомляется в письменной форме не позднее чем  через три  рабочих дня  со дня принятия такого решения.

         3.2. При наличии в поселении  освободившейся жилой площади в домах муниципального жилого фонда, администрация  Привольненского сельского поселения распределяет  жилую площадь очередникам  поселения в порядке очередности.

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

         Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятии решений специалистами осуществляется главой Привольненского сельского поселения 

Специалист   администрации, несет персональную ответственность за :

-соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений о принятии на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий.

- соответствие вынесенных решений о принятии на учет или об отказе в принятии на учет требованиям законодательства;

- правильность оформления, сроков и порядка подготовки извещения об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий.

          Контроль по предоставлению муниципальной услуги осуществляется главой Привольненского сельского поселения.

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

           Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в досудебном или судебном порядке. Основаниями могут являться неправомерный отказ в принятии на учет, нарушение сроков и порядка рассмотрения заявления гражданина о принятии на учет и т.д.

          Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) на личном приеме или направить письменное предложение, заявление или жалобу главе Привольненского сельского поселения, в вышестоящие органы либо в судебном порядке.

          Информация и документы, необходимые заявителю для обжалования действия или бездействия должностных лиц предоставляются по устному или письменному обращению гражданина. Сроки и порядок рассмотрения письменных или устных обращений граждан регламентируются Федеральным Законом № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ».

                                                                                   Приложение № 1

к административному регламенту предоставления
 муниципальной услуги "«Прием заявлений, документов, 
а также постановка граждан на учет в качестве
 нуждающихся в жилых помещениях Привольненского
 сельского поселения»

КНИГА

регистрации заявлений граждан о принятии на учет нуждающихся

в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма.

Населенный пункт _________________________________________________

                                              (наименование органа местного самоуправления)

                                                                                                            Начата _________________

                                                                                                            Окончена _______________

	№ п/п
	Дата поступ-ления 

заявления



	Фамилия, имя,отчество      

гражданина-заявителя
	Адрес занимаемого жилого помещения



	Решение

уполномочен-ного органа

(дата и номер)
	Краткое содержание



	Сообщено 

заявителю 

о принятом

решении  

(N письма 

и дата)



	
	
	
	
	
	
	


                                                                                   Приложение № 2
к административному регламенту  предоставления
 муниципальной услуги "«Прием заявлений, документов, 
а также постановка граждан на учет в качестве
 нуждающихся в жилых помещениях Привольненского
 сельского поселения»

БЛОК-СХЕМА

                               ИСПОЛНЕНИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ

Прием  заявлений и документов

от граждан о принятии

на учет и снятии с учета

 
  Регистрация   обращения 


     Сбор и анализ сведений о нуждаемости

     граждан, состоящих на учете нуждающихся


 SHAPE  \* MERGEFORMAT 


    Принятие решения о принятии на учет либо

 отказе в принятии на учет, снятии с учета,

 внесение изменений  в данные  учета


 SHAPE  \* MERGEFORMAT 


Выдача информации заявителю
о постановке на учет в качестве нуждающегося

в жилых помещениях

                                                                                   Приложение № 3
к административному регламенту  предоставления
 муниципальной услуги "«Прием заявлений, документов, 
а также постановка граждан на учет в качестве
 нуждающихся в жилых помещениях Привольненского
 сельского поселения»

КНИГА

регистрации  граждан,  принятых на учет нуждающихся

в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма.

Населенный пункт _________________________________________________

__________________________________________________________________

                   (наименование органа местного самоуправления)

                                      Начата _____________________

                                      Окончена ___________________

	N п/п
	Данные о гражданине

(фамилия, имя, отчество, дата рождения, состав семьи)



	Данные о паспорте или документе, заменяющем паспорт гражданина
	Решение органа местного самоуправления о постановке на учет (номер и дата)
	Включен в список на предоставление жилого поме-щения ( год и номер очереди)
	Дата и основание снятия с учета



	Примечание



	
	
	
	
	
	
	


 
                                                                                   Приложение № 4
к административному регламенту  предоставления
 муниципальной услуги "«Прием заявлений, документов, 
а также постановка граждан на учет в качестве
 нуждающихся в жилых помещениях Привольненского
 сельского поселения»

КНИГА

очередности граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма

Населенный пункт ________________________________________________

                                                 (город, поселок, село и др.)

__________________________________________________________________

                                       (наименование уполномоченного органа)

                                                                                                    Начата _____________________

                                                                                                    Окончена ___________________

	Номер 

учетного

дела
	Фамилия, имя,   отчество,

заявителя
	Дата    постановки 

на учет 



	Номер очередности после перерегистрации       


	20__ г.
	20__г.
	20__г.
	20__г.

	
	
	
	
	
	
	
	


                                                                                   Приложение № 5
к административному регламенту  предоставления
 муниципальной услуги "«Прием заявлений, документов, 
а также постановка граждан на учет в качестве
 нуждающихся в жилых помещениях Привольненского
 сельского поселения»

А  К  Т

обследования жилищных условий гражданина

от «___» _____________20___г.                                                                  п.Привольный
Населенный пункт: п. ____________________, Ремонтненского района, Ростовской области

Комиссия в составе:  _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

обследовала жилищные условия гр. ______________________________________________

проживающего в доме №_____   кв._______

            и установила следующее:

1.  Занимаемое жилое помещение в доме _________________________________________
                                                                                     (наименование собственника)

Состоит из _____комнат общей площадью _______,  жилой площадью-________.

Размер каждой комнаты  _____ м2,  ______м2 , _______ м2.

Комнаты (изолир., смежные) ______________________________.

Дом  ________________________________________________________________________                

               (каменный, крупнопанельный, деревянный, ветхий, аварийный)

Комнаты _____________________________
                         (сухие, сырые, светлые, темные)

Квартира ______________________________________________________________________
                         (отдельная, коммунальная)

2. Благоустройство дома (жилого помещения): _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3. _________________________________________- наниматель жилого помещения, 

          (Ф. И. О. заявителя)

 проживает в данном жилом помещении на основании договора найма от «___»______ ____  № _________

4. На данной жилой площади проживают:
	№
	Ф.И.О.
	Дата и год  рождения
	Родствен-            ные отно-       шения с заявителем
	С какого вре-          мени проживает                     в                                                                                                   данном муниципальном образовании
	С какого вре-          мени зарегест-    рирован в дан-         ном жилом   помещении
	Место работы,

должность

	1.


	
	
	
	
	
	

	2.


	
	
	
	
	
	

	3.


	
	
	
	
	
	

	4.


	
	
	
	
	
	

	5.


	
	
	
	
	
	

	6.


	
	
	
	
	
	


5. Дополнительные данные о семье заявителя:

(семья инвалида ВОВ, погибшего военнослужащего, пенсионера, многодетная семья и т.д.)

Заключение комиссии: __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

Подписи комиссии :

1. ______________________    ___________________________

2. ______________________    ___________________________ 

3. ______________________    ___________________________  

4. ______________________    ___________________________  

5. ______________________    ___________________________

Подпись ответственного лица осуществляющего ведение учета

                   ____________________   /  Ф. И. О./

     М.П.

Подпись заявителя_______________________________________________________________

                                                                                                                                                           (Ф. И. О.)
                                                                                   Приложение № 6
к административному регламенту  предоставления
 муниципальной услуги "«Прием заявлений, документов, 
а также постановка граждан на учет в качестве
 нуждающихся в жилых помещениях Привольненского
 сельского поселения»

                                                                              Главе Привольненского сельского 

                                                                                   поселения Ремонтненского района

ЗАЯВЛЕНИЕ

о принятии на учет

В связи с____________________________________________________________________
______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

прошу Вас рассмотреть вопрос о постановке меня – гражданина Российской Федерации

______________________________________________________________________________

дата рождения ____________________, паспорт: серия____________№_________________

выданный_____________________________________________ «______»________________г.

удостоверение_______________________________________________________________________________________________________________________________________________
                                      (наименование документа, подтверждающего право гражданина на льготное обеспечение жильем)

серия________№_______,выданное________________________ «_____»_________________г.

проживаю по адресу:

                                   (индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

_________________________________________________________________________________________________________

и членов моей семьи – граждан РФ на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

Состав семьи______________человек:

Супруг (супруга)_________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

                                                        (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия_________№_________________, выданный _____________________________

______________________ «____»______________________г., проживает по адресу:_________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________

                          (индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

дети:1)__________________________________________________ «_____»_______________г,

паспорт (св-во о рождении): серия_________№_______________,выданный_______________

________________ «_____»___________________г.,

проживает по адресу:_____________________________________________________________

                                           (индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

2) __________________________________________________ «_____»_______________г,

паспорт (св-во о рождении): серия_________№_______________,выданный_______________

________________ «_____»___________________г.,

проживает по адресу:_____________________________________________________________

                                           (индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

3) __________________________________________________ «_____»_______________г,

паспорт (св-во о рождении): серия_________№_______________,выданный_______________

________________ «_____»___________________г.,

проживает по адресу:_____________________________________________________________

                                           (индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

    В настоящее время я и члены моей семьи жилых помещений для постоянного проживания 

на территории РФ и других государств на правах_______________________не имеем (имеем) 

_________________________________________________________________________

                                      (собственности,найма,поднайма)  (не нужное зачеркнуть)

     Обязуюсь каждые три года с момента постановки меня и членов моей семьи на учет (не позднее 1 марта) представлять документы, предусмотренные частью 6 статьи 1 Областного закона от 7 октября 2005 года № 363-ЗС «Об учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма на территории Ростовской области».

      Обязуюсь в течении трех месяцев со дня обеспечения меня и членов моей семьи жилым помещением освободить вместе со всеми членами моей семьи  занимаемое в настоящее время жилое помещение, сдать (безвозмездно передать) его в установленном порядке____________

___________________________________, оставить за собой (не нужное зачеркнуть) при 

(органу местного самоуправления, собственнику и др.)

условии обеспечения жильем с учетом имеющегося жилого помещения.

К заявлению мною прилагаются следующие документы:

1)_____________________________________________________________________________          (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

2)_____________________________________________________________________________

          (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

3)_____________________________________________________________________________

          (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

4)_____________________________________________________________________________

          (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

5)_____________________________________________________________________________

          (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

6)_____________________________________________________________________________

          (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

7)_____________________________________________________________________________

          (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

8)_____________________________________________________________________________

          (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

9)_____________________________________________________________________________

          (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

10)____________________________________________________________________________

          (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

11)____________________________________________________________________________

          (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

12)____________________________________________________________________________

          (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

13)____________________________________________________________________________

          (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

14)____________________________________________________________________________

          (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

15)____________________________________________________________________________

          (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

16)_______________________________________________________________

         (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

17)_______________________________________________________________

         (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

18)_______________________________________________________________

         (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

19)_______________________________________________________________

          (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

20)_______________________________________________________________

          (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

21)_______________________________________________________________

          (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

22)_______________________________________________________________

          (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

23)_______________________________________________________________

         (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

               (Ф,И,О, заявителя)                                                                                (подпись)                                            (дата)

Совершеннолетние члены семьи с заявлением согласны:

1)__________________________________________________________________________

                      (Ф.И.О.)                                                                                           (подпись)

2)__________________________________________________________________________

                      (Ф.И.О.)                                                                                           (подпись)

3)__________________________________________________________________________

                      (Ф.И.О.)                                                                                           (подпись)

4)__________________________________________________________________________

                      (Ф.И.О.)                                                                                           (подпись)

5)__________________________________________________________________________

                      (Ф.И.О.)                                                                                           (подпись)

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги администрацией Привольненского сельского поселения Ремонтненского района Ростовской области

 «Выдача разрешений на ввод в эксплуатацию
объектов капитального строительства»

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги - «Выдача разрешений на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства».
Административный регламент по осуществлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства» (далее  - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги по выдаче разрешений на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства. Регламент определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий при выдаче разрешений на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Привольненского сельского поселения Ремонтненского района Ростовской области ( далее -  администрация). Ответственным исполнителем муниципальной услуги является специалист администрации Привольненского сельского поселения ( далее – специалист администрации) . 

 1.3. Предоставление муниципальной функции осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации, принятой 12 декабря 1993;
- Федеральным законом от 06.10.2003. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Градостроительным кодексом Российской Федерации (далее – ГрК  РФ);
- Федеральным законом от 29.12.2004. № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;
- Земельным кодексом Российской Федерации;
- постановлением Правительства Российской Федерации от 24.11.2005. № 698 «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»;
- приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 19.10.2006. № 121 «Об утверждении инструкции о порядке заполнения формы разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»;

- Областным  законом Ростовской области от 14.01.2008. № 853-ЗС «О градостроительной деятельности в Ростовской области»;

1.4. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является одно из следующих действий:

а) выдача разрешения на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства (далее - разрешение);

б) решение об отказе в выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства.

        1.5. Получателями муниципальной услуги являются юридические и физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

  2. Стандарт предоставления  муниципальной услуги

 2.1. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Общий срок исполнения муниципальной услуги (срок рассмотрения  поступившего заявления и документов, выдачи разрешения либо письменного мотивированного отказа в выдаче разрешения) не должен превышать десяти дней со дня регистрации заявления.

  2.2. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Для получения разрешения заинтересованное лицо подает заявление о выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию объекта по форме согласно приложению № 2 к настоящему постановлению. К заявлению о выдаче разрешения прилагаются следующие документы:
а) правоустанавливающие документы на земельный участок;
б) градостроительный план земельного участка;
в) разрешение на строительство;
г) акт приемки объекта капитального строительства (в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора); 

д) документ, подтверждающий соответствие построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и подписанный лицом, осуществляющим строительство;
е) документ, подтверждающий соответствие параметров построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства проектной  документации  и  подписанный  лицом,  осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора), за исключением случаев осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов индивидуального  жилищного строительства;
ж) документы, подтверждающие соответствие построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства техническим условиям и подписанные представителями организаций, осуществляющих эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения (при их наличии);
з) схема, отображающая расположение построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства, расположение сетей инженерно-технического обеспечения в границах земельного участка и планировочную организацию земельного участка и подписанная лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора);

и) заключение органа государственного строительного надзора (в случае, если предусмотрено осуществление государственного строительного надзора) о соответствии построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и проектной документации, заключение государственного экологического контроля в случаях, предусмотренных частью 7 статьи 54 ГрК РФ.
2.2.2. Документы, необходимые для получения разрешения, представляются в двух экземплярах, один из которых должен быть подлинником. 

2.3.  Перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной  услуги.
Основаниями для отказа в исполнении муниципальной услуги являются:
а) отсутствие документов, предусмотренных подпунктом 2.2.1 настоящего Регламента;

б) несоответствие объекта капитального строительства требованиям градостроительного плана земельного участка;
в)  несоответствие объекта капитального строительства требованиям, установленным в разрешении на строительство; 

г) несоответствие параметров построенного, реконструированного, отремонтирован- ного объекта капитального строительства проектной документации. (Данное основание не применяется в отношении объектов индивидуального жилищного строительства);
д) непредставление сведений о площади, о высоте и об этажности планируемого   объекта   капитального   строительства,   о   сетях   инженерно-технического обеспечения, одного экземпляра копии результатов инженерных изысканий и по одному экземпляру копий разделов проектной документации, предусмотренных пунктами 2, 8 - 10 части 12 статьи 48 Градостроительного кодекса Российской Федерации, или одного экземпляра копии схе​мы планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства для разме​щения в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.
2.4. Требования к предоставлению муниципальной услуги.

Муниципальная услуга  предоставляется бесплатно.

2.5.   Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.5.1.Требования к размещению и оформлению помещения отдела.
Помещение для исполнения муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером для работы специалиста отдела с возможностью печати.
2.5.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.

2.5.3. Требования к оборудованию мест ожидания.
Места ожидания могут быть оборудованы стульями, креслами. Количество мест ожидания должно быть не менее трех.
2.5.4. Требования к местам информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.
Место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется:
а) информационным стендом;
б) стулом  и столом для возможности оформления документов.

2.6. Показатели  доступности и качества муниципальной услуги.

Информация, предоставляемая о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Сведения о местонахождении и графике работы специалиста:

Адрес: 347490 п.Привольный ул.Советская,21  . 
График работы: с понедельника – пятница с 9-00 час. до 17-15час. 

перерыв с 13-00 до 14-00, 

выходные - суббота, воскресенье.
Номера телефонов  для справок: 8-863(79) 36-2-43.
2.6.1. Информирование о порядке исполнения муниципальной услуги может осуществляться в устной и письменной форме.
2.6.2. Информирование заявителей в устной форме о порядке исполнения муниципальной услуги осуществляется:
при личном обращении непосредственно в отделе; при обращении с использованием средств телефонной связи.
2.6.3. Информирование заявителей в письменной форме осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса,
2.1.5. Информация о порядке исполнения муниципальной услуги должна представляться заинтересованным лицам оперативно, быть четкой, достоверной, полной.
2.6.4.  В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги при помощи средств телефонной связи или посредством личного посещения.
Специалист администрации, осуществляющий прием и консультирование (посредством телефона или лично), должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.
2.6.5. При консультировании по телефону специалист администрации должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.
2.6.6. При непосредственном обращении заявителя специалист администрации, осуществляющий прием и информирование, самостоятельно дает заинтересованному лицу полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы. Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно. 

При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы,  указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. Письменный ответ на обращение направляется по почте на адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления письменного обращения.
2.6.7. Информация о порядке исполнения муниципальной услуги размещается на информационных стендах в помещении администрации. 
На информационном стенде в помещении администрации, предназначенном для приема и выдачи документов  размещается информация, предусмотренная подпунктом 2.1.1 настоящего Регламента, а также следующая информация:
а) текст административного регламента
б) блок-схема и краткое описание порядка исполнения муниципальной услуги;
в) перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги; 
г) образец формы заявления на получение разрешения.

                    3. Административные процедуры.

Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления;
- проверка представленных документов, подготовка разрешения;
- выдача разрешения;
- выдача решения об отказе в выдаче разрешения.
3.1. Прием и регистрация заявления.
3.1.1. Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации заявления и прилагаемых к нему документов является обращение заинтересованного лица с письменным заявлением о выдаче разрешения и прилагаемыми к такому заявлению документами, предусмотренными подпунктом 2.2.1 настоящего Регламента.
 3.1.2. При приеме документов специалист администрации, уполномоченный принимать документы, знакомится с представленным комплектом документов, определяет их соответствие установленным требованиям и регистрирует поступившее заявление. Максимальный срок выполнения действия составляет двадцать минут.
3.1.3. Специалист администрации передает поступившие документы на рассмотрение Главе администрации, после чего поступившие документы с резолюцией Главы администрации  передаются специалисту администрации для последующих действий.
3.2. Проверка представленных документов, подготовка разрешения.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры проверки предоставленных документов является резолюция Главы администрации на обращении заявителя. 

3.2.2. Должностным лицом, ответственным за совершение административных действий, связанных с проверкой поступивших документов и организацией подготовки проекта разрешения, является специалист отдела, уполномоченный рассматривать заявления о выдаче разрешения, подготавливать проекты разрешений и выдавать разрешения.
Специалист в течение двух дней со дня поступления заявления о выдаче разрешения:
а) обеспечивает проверку наличия документов, указанных в пункте 2.5.1 настоящего Регламента, и соответствие этих документов требованиям, предусмотренным  ГрК  РФ.
          3.2.4. Подготовка проекта разрешения осуществляется после завершения проверки представленных документов.  Подготовленный  проект разрешения выносится  на  рассмотрение  Главы администрации.  Максимальный срок выполнения действия составляет шесть дней. После рассмотрения Глава администрации подписывает  разрешение и передает специалисту отдела на регистрацию. Максимальный срок выполнения действия составляет два дня.
3.3. Выдача разрешения.
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры выдачи разрешения является регистрация разрешения и подписание разрешения Главой администрации.
3.3.2. Должностным лицом, ответственным за совершение административных действий, связанных с выдачей разрешения, является специалист администрации, уполномоченный рассматривать заявления о выдаче разрешения, подготавливать проекты разрешений и выдавать разрешения.
3.3.3. Разрешение в одном экземпляре выдается заявителю либо его представителю по доверенности под роспись. Максимальный срок выполнения действия составляет один день.
 3.4. Выдача решения об отказе в выдаче разрешения.

3.4.1. В случаях, предусмотренных пунктом 2.3 настоящего Регламента, осуществляется административная процедура выдачи отказа в выдаче разрешения, включающая подготовку решения в письменной форме и его вручение (направление) заинтересованному лицу.
3.4.2. Должностным лицом, ответственным за совершение административных действий, связанных с выдачей решения об отказе в выдаче разрешения, является специалист администрации, уполномоченный рассматривать заявления о выдаче разрешения, подготавливать проекты разрешений и выдавать разрешения.
3.4.3. Решение об отказе в выдаче разрешения выдается заявителю либо его представителю по доверенности под роспись.
Максимальный срок выполнения действия составляет один день.
3.4.4. В случае если заявитель или его представитель не обратились в отдел за получением решения об отказе в выдаче разрешения, специалист администрации направляет решение по адресу, указанному в заявлении.
3.4.5. Решение об отказе в выдаче разрешения направляется заинтересованному лицу в срок, не превышающий десяти дней со дня регистрации заявления о выдаче разрешения.
4. Формы контроля  за исполнением муниципальной услуги.
          4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, опреде- ленных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги по исполнению настоящего Регламента осуществляется специалистом администрации.   Контроль за надлежащим исполнением муниципальной услуги  ответственными  исполнителями  осуществляется  Главой администрации Привольненского сельского поселения.
В ходе проверок должностными лицами проверяется:
- знание ответственными лицами требований настоящего Регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги;
- соблюдение ответственными лицами сроков и последовательности исполнения административных процедур;
- правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим Регламентом;
- устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущей проверки.

           4.2. Контроль за исполнением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.
         4.3. Должностные лица администрации, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.

4.4. Персональная ответственность должностных лиц администрации закрепляется в их должностных инструкциях.
5. Порядок обжалования действий (бездействия), решений, принятых в ходе исполнения
муниципальной услуги

5.1. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования.
5.1.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия), решений, принятых в ходе исполнения муниципальной функции, в досудебном порядке.
5.1.2. Заявитель может обратиться с заявлением и (или) жалобой (далее  обращение) на действия (бездействие), принятое решение непосредственно к главному архитектору района. Заявитель также может обратиться с ответствующим обращением  к Главе района. 
5.1.3.  В письменном обращении указываются:

         а) наименование органа, в которое направляется письменное обращение, либо соответствующее должностное лицо;
б) фамилия, имя, отчество заявителя либо полное наименование для юридического лица.

в) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон;
г) суть обращения;
д) личная подпись (подпись уполномоченного представителя) и дата. Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, позволяющим рассмотреть поступившее обращение.

5.1.4. Обращение заявителя, содержащее нецензурные выражения, либо не позволяющее установить лицо, обратившееся с соответствующим обращением, рассмотрению не подлежит.
5.1.5. Письменное обращение подлежит рассмотрению в течение тридцати дней, с даты регистрации обращения.
В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в органы государственной власти, органы местного самоуправления для получения необходимых для рассмотрения обращения документов, срок рассмотрения обращения может быть продлен на срок не более чем тридцать дней, о чем заявитель уведомляется в письменной форме.
При устном обращении ответ заявителю дается непосредственно в ходе личного приема.
5.1.6. Если в результате рассмотрения обращения доводы заявителя признаны обоснованными, то принимается решение о привлечении к ответственности специалиста администрации, допустившего нарушение в ходе исполнения муниципальной услуги, требований действующего законодательства, настоящего Регламента и повлекшее за собой обращение.
Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.
5.1.7. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.

5.2. Порядок судебного обжалования
5.2.1.Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие), решение, принятое в ходе исполнения муниципальной функции, в судебном порядке.
5.2.2. Заявление об оспаривании действия (бездействия) может быть подано гражданином в суд по месту нахождения органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего, решение, действие (бездействие) которого оспаривается.
Гражданин вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.
5.2.3. В случае если действия (бездействие), принятое решение в ходе исполнения муниципальной функции, затрагивает права и законные интересы лиц в сфере предпринимательской и иной экономической деятельности, заявление об оспаривании действия (бездействия) подается в Арбитражный суд Ростовской области.

Заявление может быть подано в арбитражный суд в течение трех месяцев со дня, когда заявителю (гражданину, организации) стало известно о нарушении его прав и законных интересов, если иное не установлено федеральным законом.

Приложение 1

к административному регламенту

                                                                    предоставления муниципальной услуги

"Выдача разрешений на ввод в эксплуатацию 
объектов капитального строительства"

Блок-схема последовательности выполнения административных процедур
исполнения муниципальной услуги

 «Выдача разрешений на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства»




Приложение 2

к административному регламенту

                                                                    предоставления муниципальной услуги

"Выдача разрешений на ввод в эксплуатацию
 объектов капитального строительства"

Форма заявления на выдачу разрешения на ввод в эксплуатацию 

объектов капитального строительства

                                                Главе ______________________________________



(муниципальное образование)


____________________________________________

Ф.И.О.



                               От_________________________________________





          (фамилия, имя, отчество полностью)





Проживающего(щей) по адресу (с индексом): ​​​

___________________________________________




                                        





Телефон  _______________

                                                  Заявление

Прошу выдать разрешение на ввод в эксплуатацию законченного строительством (реконструкцией) объекта ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование объекта)

расположенного по адресу_____________________________________________________

(почтовый адрес  объекта)

и выдать информационную справку (зарегистрировать объект в информационной системе градостроительной деятельности)  

Дата __________________

Подпись___________            расшифровка подписи

Примечание:  в случае обращения юридического лица, заявление оформляется на бланке с указанием юридического адреса заявителя и полным именем, отчеством, фамилией руководителя.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги администрацией  Привольненского сельского поселения Ремонтненского  района Ростовской области «Выдача копий архивных документов,  подтверждающих право на владение землей»

1. Общие положения


1.1. Наименование муниципальной услуги - «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» (далее - муниципальная услуга).

 
Административный регламент администрации Привольненского сельского поселения Ремонтненского  района Ростовской области по предоставлению муниципальной услуги – «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» (далее - административный регламент), определяет сроки и последовательность  действий (далее - административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Привольненского сельского поселения Ремонтненского  района Ростовской области (далее – администрация). Ответственным исполнителем муниципальной услуги является специалист администрации Привольненского сельского поселения Ремонтненского  района Ростовской области (далее – специалист администрации).

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993) (с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30.12.2008 № 6-ФКЗ, от 30.12.2008 № 7 -ФКЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4, ст. 445; 2009, № 1, ст. 1; 2009, № 1, ст. 2);

Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации" (ст. 17,18,19,20,21,26), (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004 г., № 43, ст. 4169);  

Федеральным законом от 02.05.2006  № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (Собрание  законодательства  Российской Федерации, 2006,  N 19, ст. 2060);

  Федеральным законом от 27.07.2006  № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" (ст.8,9,10,16), (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31, ст. 3448);

  Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, № 40  , ст.3822);

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

  Областным законом от 12.03.2007 № 638-ЗС « Об архивном деле в Ростовской области»;

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

 «Основными правилами работы архивов организаций»,   одобрены решением Коллегии Росархива от 06.02.2002;
Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления  государственных и муниципальных услуг»;


Постановлением Администрации Ростовской области от 10.08.2010 № 102 «О государственных информационных системах «Региональный реестр государственных услуг (функций) Ростовской области» и «Региональный портал государственных услуг (функций) Ростовской области»;


Уставом Привольненского сельского поселения.
1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- архивные справки;

- архивные выписки;

- архивные копии;

- ответы об отсутствии запрашиваемых сведений;

- рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации.

1.5. Получателями муниципальной услуги являются:

- юридические и физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени,  органы государственной власти, суды и правоохранительные органы.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Сроки предоставления муниципальной услуги.

  Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней со дня регистрации обращения (запроса) заявителя.


При поступлении в администрацию обращений (запросов), которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений или уточнений, специалист администрации  в 10-дневный срок запрашивает автора обращения (запроса) об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями.

2.2. Правовые основания  для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос  (заявление) в адрес администрации. Физические  лица указывают фамилию, имя, отчество, адрес, а также  сведения, необходимые для исполнения запроса (копию документа, удостоверяющего личность, правоустанавливающие документы на земельный участок, иные документы, подтверждающие право на земельный участок). Юридические лица оформляют письмо  на фирменном бланке организации, с указанием его  реквизитов, подписи руководителя, контактных телефонов и ФИО исполнителя.

Форма заявления в приложении № 1 к Регламенту.

 Для получения сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации.


Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, можно получить у специалиста администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги.


2.3.   Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- запрос сформулирован нечетко и не может быть выполнен без уточняющих сведений; 

- заявитель запрашивает информацию ограниченного доступа, на получение которой не имеет и (или) не предъявил законных полномочий;

- администрация не располагает запрашиваемыми сведениями;

- письма не содержат реквизитов, указанных в п. 2.2.

2.4. Требования к  предоставлению муниципальной услуги.

Муниципальная  услуга предоставляется бесплатно.

2.5 Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

  Датой обращения и представления документов является день получения и регистрации документов путем  проставления на запросе регистрационного номера и даты регистрации, специалистом  администрации, ответственным за прием документов.

Регистрация запроса является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги. 

 2.6. Требования к местам  предоставления муниципальной услуги.

    Прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы администрации.
 Помещение, в котором осуществляется прием, должно обеспечивать: 

 - комфортное расположение заявителя и специалиста администрации; 

 - возможность оформления заявителем письменного обращения;

 - наличие письменных принадлежностей и бумаги;

 - наличие информационного стенда  с образцами заполнения заявлений, и перечнем документов необходимых для предоставления муниципальной услуги;

 - соблюдение мер безопасности, обеспечение противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.

  
 2.7. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

    Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам, а   также иным лицам, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в установленном порядке полномочиями выступать от их имени на государственном языке Российской Федерации. 

 Заявители могут получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги с указанием тематики, хронологических рамок и назначения запрашиваемой информации:

-  при личном обращении;


-  по письменным обращениям;


-  по каналам телефонной связи;


-  по электронной почте;

Специалист администрации, принимающий телефонные звонки и осуществляющий личный прием посетителей, обязан дать исчерпывающую информацию по информационному обеспечению непосредственно в момент обращения.

По письменным обращениям и по электронной почте ответ направляется заявителю в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения. 

    
Информацию можно получить и на информационных стендах администрации, на которых  размещены следующие информационные материалы:

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

- административный регламент.

Основные требования к консультации заявителей являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- удобство и доступность.

Информация о местонахождении  и графике работы администрации:

Адрес: 347490, ул. Советская, 21, п.Привольный,  Ремонтненского района, Ростовской области.
График  работы: понедельник – пятница  с 9.00 до 17.15, перерыв - с 13.00 до 14.00, выходные дни – суббота, воскресенье.

3. Административные процедуры.

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение  следующих административных процедур:

- прием и регистрация обращений (запроса) заявителей;

- проверка на правильность заполнения обращения (запроса);

- направление обращений (запросов) заявителей на исполнение по принадлежности; 

 
- подготовка и выдача  ответов заявителям.

3.2. Проверка  на  правильность заполнения  обращения (запроса)


Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист  администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги.


Специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- проверяет соответствие обращения (запроса)  требованиям, путем сопоставления представленного заявителем обращения (запроса) с требованиями к его оформлению.


В случае не соответствия обращения (запроса) требованиям административного регламента специалист администрации направляет заявителю  по почте уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


При личной явке заявителя  причины отказа могут быть сообщены в устной форме.  

3.3. В случае наличия запрашиваемой информации в архиве, специалист администрации ответственный за предоставление  муниципальной услуги:

-  готовит архивную справку, архивную выписку; архивную копию; 

- представляет архивную справку, архивную выписку;  архивную копию на подпись главе администрации;

- готовые документы на обращение (запрос) выдаются заявителю лично  под роспись либо направляются по почте простой корреспонденцией.

3.4. В случае отсутствия запрашиваемой информации в архиве, специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- готовит уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений заявителю, при необходимости, дает рекомендации по их дальнейшему поиску;

- дает мотивированный отказ автору обращения (запроса) в получении запрашиваемых сведений при отсутствии у него права на их получение и разъясняет его дальнейшие действия.


      Результатом  анализа обращения (запроса) является предоставление архивных справок, архивных выписок, архивных копий, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, направляются по почте в адрес заявителя или выдаются лично.  

Рассмотрение обращения (запроса) заявителя считается законченным, если по нему предприняты необходимые действия, автор обращения проинформирован о результатах рассмотрения.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Ответственность специалиста администрации закрепляется в его должностной инструкции.


 4.2. Текущий контроль и контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется главой администрации Привольненского сельского поселения Ремонтненского района Ростовской области и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц.

4.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя. 

Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

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. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

   Установленные формы отчетности о предоставлении муниципальной услуги должны подвергаться анализу. По результатам проверок, анализа, должны быть осуществлены необходимые меры по устранению недостатков в предоставлении муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу 

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений специалиста администрации, осуществляемых (принятых) в ходе  исполнения муниципальной функции.


Жалоба на действия (бездействия) и решения специалиста администрации (далее – жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной форме:

            - главе администрации Привольненского сельского поселения; 

   - в судебном порядке.


 При обращении заявителя в письменной форме в адрес главы администрации Привольненского сельского поселения, срок рассмотрения обращения не может превышать 30 дней с момента его регистрации. В исключительных случаях лицо, рассматривающее жалобу, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего жалобу.

Заявитель в письменном обращении указывает наименование органа или ФИО должностного лица, которому было адресовано обращение, а также свои фамилию, имя, отчество, паспортные данные, почтовый адрес заявителя (для юридического лица — полное наименование и реквизиты), суть обжалуемого действия (бездействия), предложения, ставит личную подпись и дату.

Если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество и адрес заявителя, ответ на обращение не дается.

Обращение не рассматривается и ответ на него не дается, если текст обращения не поддается прочтению; если обращение содержит нецензурные либо оскорбительные выражения и угрозы.

По результатам рассмотрения обращения руководством муниципального образования принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращен�
熴梸о чем заявитель информируется письменно.

Приложение N 1

к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

"Выдача копий архивных документов,

 подтверждающих право на владение землей»
                                                                                   Главе    администрации 

                                                                                   Привольненского сельского поселения

_____________________________________

 Ф.И.О. (наименование) заявителя                                                                                          _____________________________________                                                                              _____________________________________                                                                                _____________________________________

                                                      

          Почтовый адрес _______________________                                                                                                 

____________________________________                                                ____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу выдать копию постановления (решения, распоряжения) № _____ от ______,

выданного (кем) _______________________________________________________________                  

указать наименование организации

о подтверждении права на владение землей ________________________________________  

под домовладением, гаражом и др.,

номер земельного участка __________; 

месторасположение____________________________________________________________.

Владелец участка ______________________________________________________________

кто значится в запрашиваемом документе

Основание: ___________________________________________________________________

документы, подтверждающие право на получение запрашиваемой информации (доверенность, договор

____________________________________________________________________________________________

купли-продажи, свидетельство о праве на наследство или другие правоустанавливающие документы)

Дата________________________



Подпись______________________

Документ прошу выдать на руки (выслать по почте) - нужное подчеркнуть.

 Запрос от юридического лица оформляется на фирменном бланке юридического лица и подписывается его руководителем либо иным уполномоченным лицом.
	
	Приложение N 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Выдача копий архивных документов
 подтверждающих право на владение землей»



Блок-схема предоставления муниципальной услуги 

«Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей на территории Привольненского сельского поселения »

	Запрос

заявителя



	Регистрация запроса заявителя



	Анализ тематики запроса.

Принятие решения о возможности исполнения запроса


нет

	Уведомление заявителя о необходимости предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса
	
	Поиск документов для  исполнения запроса

	
	
	


	Уведомление заявителя об отказе в получении информации ограниченного доступа при отсутствии у него на это права и разъяснение его дальнейших действий
	
	Оформление архивных справок, архивных выписок, архивных копий


	Уведомление заявителя об отсутствии запрашиваемой информации и рекомендации по ее дальнейшему поиску
	
	Отправка архивных справок, архивных выписок, архивных копий



	Отправка ответов заявителям



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги администрацией Привольненского сельского поселения Ремонтненского района Ростовской области

 «Выдача разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства, а также их капитальный ремонт» 

на территории Привольненского сельского поселения, 

Ремонтненского района, Ростовской области 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
 

1.1.  Настоящий Административный регламент осуществления муниципальной услуги по выдаче разрешений на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства, а также их капитальный ремонт (далее – Регламент) Администрацией  Привольненского  сельского поселения (далее – Администрация) разработан в целях повышения качества и доступности результатов исполнения муниципальной услуги. Регламент определяет сроки, условия осуществления муниципальной услуги по выдаче разрешений на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства, а также их капитальный ремонт Администрацией  Привольненского сельского поселения (далее – муниципальная услуги) и последовательность административных процедур при осуществлении муниципальной услуги.

       1.2. Строительство, реконструкция объектов капитального строительства, а также их капитальный ремонт, если при его проведении затрагиваются конструктивные и другие характеристики надежности и безопасности таких объектов, осуществляются на основании разрешения на строительство.
Объект капитального строительства - здание, строение, сооружение, за исключением временных построек, киосков, навесов и других подобных построек.

Разрешение на строительство представляет собой документ, подтверждающий соответствие проектной документации требованиям градостроительного плана земельного участка и дающий застройщику право осуществлять строительство, реконструкцию объектов капитального строительства, а также их капитальный ремонт (далее - Разрешение).
Застройщик - физическое или юридическое лицо, обеспечивающее на принадлежащем ему земельном участке строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства, а также выполнение инженерных изысканий, подготовку проектной документации для их строительства, реконструкции, капитального ремонта.

 Муниципальная услуга реализуется по заявлению физических и юридических лиц (застройщиков) (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), обеспечивающих строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства (далее – Заявитель). 

Заявителем может выступать лицо, наделенное застройщиком полномочиями выступать от его имени.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  
2.1. Наименование муниципальной услуги:
«Выдача разрешений на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства, а также их капитальный ремонт».

2.2. Наименование структурных подразделений Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:
2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией муниципального образования «Привольненское  сельское поселение» (далее –администрация).
         2.2.2. Информация о порядке и сроках осуществления муниципальной услуги представляется специалистом  ЖКХ  Администрации Привольненского сельского поселения непосредственно в помещении Администрации Привольненского сельского поселения, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения на сайте Администрации Привольненского сельского поселения, в средствах массовой информации.
Адрес Администрации  Привольненского сельского поселения: 

347490, Ростовская область, Ремонтненский район,

 п.Привольный, улица Советская, 21, тел. 8(86379) 36-2-43. 

Режим работы:
    понедельник -  пятница     09.00 - 17.15
    перерыв                               13.00 - 14.00
  суббота, воскресенье - выходные дни.

           2.2.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист ЖКХ подробно информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.


           2.2.4.  На информационных стендах в местах осуществления муниципальной услуги содержится следующая информация:
- график (режим) работы, номера телефонов Отдела;
- форма заявления (в текстовом виде согласно приложению № 1 к настоящему Регламенту);
-  процедура осуществления муниципальной услуги (в виде блок-схемы согласно приложению № 2  к настоящему Регламенту);

- порядок обжалования решения, действия или бездействия должностных лиц ответственных за выполнение услуги;

- перечень документов, необходимых для осуществления муниципальной услуги;
- основания для отказа осуществления муниципальной услуги.


           2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:

При положительном решении:

- выдача разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства;

 Разрешение выдается по форме, утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 24 ноября 2005 года № 698 «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию».

При отрицательном решении:

- мотивированный отказ (письмо) в выдаче разрешения на строительство. 

   2.4.  Срок предоставления муниципальной услуги:    

          Срок осуществления муниципальной услуги составляет 10 дней с момента подачи в установленном порядке  заявления об осуществлении муниципальной услуги.

  2.5.  Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги 
 

 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
-  Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года: - Федеральный закон от 18.12.2006 №23 2-ФЗ « О внесении изменений в градостроительный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации»;
-  Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 190 – ФЗ;

-  постановлением Правительства Российской Федерации от 24 ноября 2005 года № 698 «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»;

-  Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации          от 19 октября 2006 года № 120 «Об утверждении Инструкции о порядке заполнения формы разрешения на строительство»;
-  Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных услуг»;

- Постановлением Администрации Ростовской области от 10.08.2010 года №102 «О государственных информационных системах» Региональный реестр государственных услуг (функций) Ростовской области и Региональный портал государственных услуг (функций) Ростовской области;

-  Уставом муниципального образования «Привольненское сельское поселение».
2.6.   Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги
 2.6.1. Обязательным условием для получения Разрешения является  подача Заявителем в письменной форме заявления (приложение № 1 к настоящему Регламенту) о выдаче Разрешения. 
2.6.2. К указанному заявлению прилагаются следующие документы:
           1) правоустанавливающие документы на земельный участок;
           2) градостроительный план земельного участка;
           3) материалы, содержащиеся в проектной документации:
           а) пояснительная записка;

          б) схема планировочной организации земельного участка, выполненная в соответствии с градостроительным планом земельного участка, с обозначением места размещения объекта капитального строительства, подъездов и проходов к нему, границ зон действия публичных сервитутов, объектов археологического наследия;
           в) схема планировочной организации земельного участка, подтверждающая расположение линейного объекта в пределах красных линий, утвержденных в составе документации по планировке территории применительно к линейным объектам;
           г) схемы, отображающие архитектурные решения;

           д) сведения об инженерном оборудовании, сводный план сетей инженерно-технического обеспечения с обозначением мест подключения проектируемого объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения;
           е) проект организации строительства объекта капитального строительства;
           ж) проект организации работ по сносу или демонтажу объектов капитального строительства, их частей;

           4) положительное заключение государственной экспертизы проектной документации (применительно к проектной документации объектов, предусмотренных статьей 49 Градостроительного кодекса Российской Федерации), положительное заключение государственной экологической экспертизы проектной документации в случаях, предусмотренных статьей 49 Градостроительного кодекса Российской Федерации;

           5) разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции (в случае, если застройщику было предоставлено такое разрешение в соответствии со статьей 40 Градостроительного кодекса Российской Федерации);

           6) согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в случае реконструкции такого объекта.

           К заявлению может прилагаться положительное заключение негосударственной экспертизы проектной документации.

           2.6.3. В целях строительства, реконструкции, капитального ремонта объекта индивидуального жилищного строительства к указанному заявлению прилагаются следующие документы:

1) правоустанавливающие документы на земельный участок;

2) градостроительный план земельного участка;

3) схема планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства.
Заявитель представляет копии вышеуказанных документов, заверенные Заявителем, которые хранятся у специалиста ЖКХ.
2.7. Перечень оснований для отказа в осуществлении муниципальной услуги 
 
           2.7.1. Основанием для отказа в выдаче Разрешения является:
- отсутствие документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента;
- несоответствие представленных документов требованиям градостроительного плана земельного участка;

- несоответствие представленных документов требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции.

          Отказ в выдаче Разрешения может быть оспорен застройщиком в судебном порядке.

2.8. Требования к предоставлению муниципальной услуги.  

        Муниципальная услуга «Выдача разрешений на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства, а также их капитальный ремонт» осуществляется бесплатно.

 2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги: 

- места, для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, имеют средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи (аптечки); 

- здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, содержат залы для ожидания и приема заявителей; 

- сектор для информирования заявителей оборудован информационным стендом; 

- зал ожидания оборудован местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации; 

- количество мест для сидения определяется согласно предполагаемой нагрузке на одну штатную единицу должностных лиц. Общее число мест для сидения - не менее 3.

2.10. Показатели доступности и качества муниципальной услуги: 

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема; 

- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных административным регламентом; 

- получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах по выбору заявителя; 

- соответствие должностных регламентов ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков; 

- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента. 

2.11.. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде. 

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает возможность: 

- подачи заявления в электронном виде через региональный и федеральный порталы с применением специализированного программного обеспечения; 

- получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса; 

- получения результата муниципальной услуги в электронном виде в порядке, установленном  административным регламентом. 

Соответствие исполнения административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения административного регламента. 

Анализ практики применения административного регламента проводится должностным лицом один раз в год. 

Результаты анализа практики применения административного регламента размещаются в сети Интернет на официальном сайте, а также используются для принятия решения о необходимости внесения соответствующих изменений в административный регламент в целях оптимизации административных процедур, уменьшения сроков исполнения административных процедур и административных действий.    

      2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

 Максимальный срок регистрации запроса заявителя  муниципальной услуги - 15 минут.

III  АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

           3.1. Последовательность административных действий (процедур)
по осуществлению муниципальной услуги по выдаче Разрешений
Осуществление муниципальной услуги включает в себя следующие административные  процедуры:
           1) прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;
           2) рассмотрение заявления, проведение проверки:
- наличия документов, прилагаемых к заявлению; 

- соответствия проектной документации или схемы планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства требованиям градостроительного плана земельного участка, красным линиям, требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции (в случае выдачи данного разрешения);

           3) подготовка и выдача Разрешения или отказа в выдаче Разрешения.

3.2. Описание последовательности действий при приеме
и регистрации заявления и прилагаемых к нему документов
  3.2.1. Основанием для начала исполнения процедуры приема и регистрации документов является подача заявления и документов;

  3.2.2.    специалист  ЖКХ:
- принимает заявление и предоставленные документы;
- вносит в установленном порядке в журнал регистрации входящей корреспонденции запись о приеме заявления;
- порядковый номер записи;
- дату приема;
- данные о заявителе; 
- цель обращения заявителя.
Максимальный срок выполнения действия 15 минут на одного заявителя.

  3.2.3.  Специалист ЖКХ  в порядке делопроизводства передает документы, представленные заявителем, Главе администрации  Привольненского  сельского поселения  (далее - Глава ) для рассмотрения и определения исполнителей, ответственных за производство по заявлению.
Максимальный срок выполнения действий – 1 день.

3.3. Описание последовательности действий при рассмотрении заявления, проведении проверки документов, прилагаемых к заявлению.
 

           3.3.1. Основанием для рассмотрения заявления о выдаче Разрешения является передача пакета документов для получения Разрешения инспектору:
           3.3.2. Фамилия, имя и отчество ответственного исполнителя, его телефон должны быть сообщены Заявителю по его письменному или устному обращению.
           3.3.3. специалист  ЖКХ  проводит проверку:

-  наличия и правильности оформления документов, прилагаемых к заявлению;
- соответствия проектной документации или схемы планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства требованиям градостроительного плана земельного участка, красным линиям, требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции (в случае выдачи данного разрешения).
Максимальный срок выполнения действия составляет 5 рабочих дней.

 

3.4. Описание последовательности действий при рассмотрении заявления, проведении проверки документов, прилагаемых к заявлению.

           3.4.1. Основанием для начала действий по подготовке и выдаче Разрешения или отказа в выдаче Разрешения является результат проверки документов, прилагаемых к заявлению, специалистом  ЖКХ.

           3.4.2. По результатам проверки специалист  ЖКХ в течение 1 рабочего дня:
-  готовит проект Разрешения (при наличии и правильности оформления документов, прилагаемых к заявлению, и наличия документов, прилагаемых к заявлению и соответствии проектной документации или схемы планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства требованиям градостроительного плана земельного участка, красным линиям, требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции (в случае выдачи данного разрешения);
- готовит проект письменного уведомления об отказе в выдаче Разрешения с указанием причин отказа (при наличии основания для отказа - подраздел 2.5. настоящего Регламента).

           3.4.3. Разрешение на строительство выдается на срок, предусмотренный проектом организации строительства объекта капитального строительства. Разрешение на индивидуальное жилищное строительство выдается на десять лет, в соответствии со статьёй 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации.  
           3.4.4. По заявлению Заявителя Разрешение может быть выдано на отдельные этапы строительства, реконструкции.

           3.4.5. Разрешение или письменное уведомление об отказе в выдаче такого Разрешения  специалистом ЖКХ и подписывается Главой Привольненского сельского поселения, либо лицом, уполномоченным в установленном порядке на осуществление данного полномочия. Максимальный срок выполнения действия составляет 1 рабочий день.

           3.4.6. Разрешение изготавливается в двух экземплярах, один из которых выдается Заявителю и один хранится у специалиста ЖКХ.
Разрешение регистрируется в журнале учета выданных Разрешений и передается Заявителю (либо лицу, представляющему Заявителя) под роспись.
           3.4.7. Письменное уведомление об отказе в выдаче Разрешения выдается Заявителю под роспись (либо лицу, представляющему Заявителя) или направляется по почте с сопроводительным письмом на имя Заявителя в течение двух рабочих дней с момента регистрации сопроводительного письма.
           3.4.8. В течение трех дней со дня выдачи Разрешения специалист ЖКХ направляет копию такого Разрешения в федеральный орган исполнительной власти, уполномоченный на осуществление государственного строительного надзора (если при строительстве предусмотрено осуществление государственного строительного надзора).

 
3.4.9 В течение семи дней со дня выдачи Разрешения специалист ЖКХ направляет копию такого разрешения в службу координации отраслей ЖКХ, строительства, транспорта и связи администрации Ремонтненского района для размещения в информационной системе градостроительной деятельности, в соответствии со статьей 57 Градостроительного кодекса Российской Федерации.  


3.4.10. Описание последовательности действий при продлении срока действия разрешения
- Продление срока действия Разрешения осуществляется на основании заявления Заявителя, поданного не менее чем за 60 дней до истечения срока действия Разрешения. Заявление с приложением документов, которые являются основанием для продления Разрешения, подается на имя Главы Привольненского сельского поселения.

- Последовательность действий при приеме и регистрации заявления о продлении Разрешения соответствует последовательности действий, указанных в подразделе 3.2 настоящего Регламента.

-  В продлении срока действия Разрешения должно быть отказано в случае, если строительство, реконструкция, капитальный ремонт объекта капитального строительства не начаты до истечения срока подачи заявления о продлении Разрешения.

           - Продление срока Разрешения согласовывается специалистом ЖКХ, оформляется путем внесения соответствующей записи в Разрешение и удостоверяется печатью и подписью Главы  Привольненского сельского поселения, либо лицом, уполномоченным в установленном порядке на осуществление данного полномочия. 

           В журнале выдачи разрешений производится запись с указанием срока, на который действие Разрешения продлено.

IV.  ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ОСУЩЕСТВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  

 

           4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по осуществлению муниципальной услуги, осуществляется Главой Привольненского сельского поселения.
           Проведение текущего внутреннего контроля осуществляет  Глава Администрации Привольненского сельского поселения, в связи с конкретными обращениями заинтересованных лиц. Текущий внутренний контроль 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.
           По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
           4.2. Специалист ЖКХ несет персональную ответственность за соблюдение сроков проверки документов, определения оснований для выдачи (либо отказа в выдаче), подготовки проекта Разрешения.

 

V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОЛВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) И РЕШЕНИЙ, ПРИНЯТЫХ В ХОДЕ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
 

           5.1. Заинтересованные лица имеют право на обжалование действий или бездействия должностного лица ответственного за выполнение данной услуги  в досудебном и судебном порядке. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - обращение) должностному лицу Администрации Привольненского сельского поселения, уполномоченному рассматривать обращения.

           5.2. Должностным лицом Администрации Привольненского сельского поселения, уполномоченным рассматривать обращения заявителей в порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе осуществления муниципальной функции, является  Глава Администрации Привольненского сельского поселения.

           5.3. Срок рассмотрения обращения заявителя не должен превышать 30 дней с момента поступления такого обращения.

           В случае, если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на десять дней по решению должностного лица Администрации, уполномоченного рассматривать обращения заявителей. О продлении срока рассмотрения письменного обращения заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.
           5.4. По результатам рассмотрения обращения заявителя должностным лицом Администрации, уполномоченным рассматривать обращения заявителей, принимается решение об удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований заявителя. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

           5.5. Обращение заявителя в порядке досудебного обжалования не является препятствием или условием для его обращения в суд по тем же вопросам и основаниям, а также не предполагает обязательности такого обращения в суд.

Приложение № 1

 к административному регламенту
предоставления  муниципальной услуги
                                                                                                                              «Выдача  разрешений на строительство, 
                                                                                                                            реконструкцию объектов капитального              

                                                                                                                            строительства, а также их капитальный                      

                                                                 ремонт» 

Заказчик (застройщик)___________________

______________________________________

______________________________________            

                                                                                               ______________________________________

                                 З АЯ В Л Е Н И Е
Прошу  выдать _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

На земельном участке по адресу________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Сроком на_______________________________________________________ месяца (-ев).

Проектно-сметная документация на строительство ( реконструкцию)  объекта разработана___________________________________________________________________

Генплан участка согласован____________________________________________________________________

Одновременно ставлю Вас в известность, что:

Финансирование строительства ( реконструкции)- заказчиком (застройщиком) будет осуществляться________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Основные показатели объекта
Заказчик (застройщик)

Ф.И.О._________________________________________подпись______________дата______

Приложение № 2

 к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Выдача разрешений на 
строительство, реконструкцию 

объектов капитального строительства, 

а также их капитальный ремонт» 

[image: image5.emf]Приложение № 2     к  Административному регламенту   по «выдаче разрешений на    строительство, реконструкцию    объектов капитального строительства,    а также их капитальный ремонт»       Блок - схема    по выдаче разрешений на стр оительство, реконструкцию объектов  капитального строительства, а также их капитальный ремонт        

Начало    

Формирование и отправка  заявителем через портал  гос . услуг электронного  заявления  

Прием и рассмотрение эле ктронного  заявления  специалистом   Адми нистрации  Кормовского  сельского  поселен и я    

Есть вопросы по  электронному   заявлению  

Формирова ние специалистом  Администрации  Кормовског о  сельского поселения запроса на  уточнение сведений.  Направление ответа на  электронный почтовый ящик  заявителя      

Есть о снования не  принимать электронное  заявление  

Соста вление  специалистом   Администрации  Кормовского    сельского поселения  положительного ответа. Направление ответа  на электронный почтовый ящик заявителя .    

Просмотр заявителем  положительного ответа в   электронном почтовом ящике.     

Приход заявителя в Администрацию   Кормовского    сельского поселения с  комплектом документов    

Выдача запрашиваемой справки    

Конец    

Формирование инспектором   Администрации  Кормовского   сельского поселения  отрицательного ответа.   Направление ответа на  электронный почтовый ящик   заявителя.    

нет  

нет  

да    

да  

 

да    

 

Исправление заявителем  параметров электронного  заявления. Направление  заявления в Администрацию  Кормовского    сельского  поселения      

Прием заявления с собственноручной  подпи сью заявителя      

  Формирование отказа в  приеме заявления и  документов в случае  несоответствия  документов требованиям  законодательства      


Приложение №3
 к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Выдача  разрешений на 
строительство, реконструкцию 

объектов капитального строительства, 

а также их капитальный ремонт» 

(наименование застройщика 

(фамилия, имя, отчество - для граждан,

___________________________

полное наименование организации - для юридических лиц),

его почтовый индекс и адрес) 

___________________________

РАЗРЕШЕНИЕ

на строительство

№  

_________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________,

орган  местного самоуправления, осуществляющий  выдачу разрешения на строительство)

руководствуясь статьей 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации, разрешает строительство, реконструкцию, капитальный
                                                                          (ненужное зачеркнуть)
ремонт объекта капитального строительства  _______________________________

                                           (наименование объекта капитального 

 
                                                                                                                                               __

строительства в соответствии с проектной документацией, краткие проектные характеристики,


__

описание этапа строительства, реконструкции, если разрешение выдается на этап строительства, реконструкции)

_____________________________________________________________________________,

расположенного по адресу 

__

(полный адрес объекта капитального строительства с указанием 

_______________________________________________________________________

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

_____________________________________________________________________________.

Срок    действия    настоящего    разрешения  -  до  

	"      "                  г.




	
	
	
	
	          Ф.И.О.

	
	
	
	
	

	(должность уполномоченного сотрудника органа, осуществляющего выдачу разрешения на строительство)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


"       "                       г.

М.П.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги администрацией Привольненского сельского поселения Ремонтненского района Ростовской области  «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Привольненского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду»

1. Общие положения
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» разработан в целях повышения качества оказания муниципальной услуги и предусматривает:

· упорядочение административных действий в ходе оказания муниципальной услуги; 

· информирование граждан о порядке оказания муниципальной услуги; 

· доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги; 

· открытость деятельности органа, предоставляющего муниципальную услугу; 

· указание об ответственности должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за соблюдение ими требований административных регламентов. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по информированию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Привольненского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги физическим и юридическим лицам (далее - заявители), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

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

· Конституция Российской Федерации; 

· Гражданский кодекс Российской Федерации; 

· Федеральный закон от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»; 

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

· Устав Привольненского сельского поселения; 

· Порядок разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденный постановлением Администрации Ремонтненского района Ростовской области от 04.10.2010  № 270

2.3. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Привольненского сельского поселения. Административные действия выполняются муниципальными служащими (далее - специалисты) администрации в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей.

2.4. Получателями услуги (далее - заявители) являются физические, юридические лица.

2.5. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.6. Заявители имеют право на неоднократное обращение для предоставления муниципальной услуги.

2.7. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Привольненского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду.
2.8. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:
2.8.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется: 

посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте администрации, посредством телефонной связи и по адресу: 347490 Ростовская область, Ремонтненский район, п.Привольный, ул.Советская, 21

Телефон: (8-86379)36-2-43.

Режим работы:  понедельник- пятница: с 9.00 до 17.15
перерыв с 13.00 до 14.00

суббота, воскресенье – выходной.

Адрес электронной почты:e-mail:sp32346@donpac.ru;

2.8.2. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать:

· сведения о порядке получения муниципальной услуги; 

· адрес места приема заявлений для предоставления муниципальной услуги и график работы; 

· форму заявления о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Привольненского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду; 

· образец заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

· рекомендации по заполнению формы заявления и формированию комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

· сведения о результате оказания муниципальной услуги и порядке передачи результата заявителю; 

· сведения о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

2.9. Порядок оказания муниципальной услуги:

2.9.1. Муниципальная услуга осуществляется администрацией поселения.
2.9.2. Информирование заявителей проводится в устной форме и письменной форме в следующем порядке:

а) специалист администрации, осуществляющий индивидуальное устное информирование, дает полный и оперативный ответ на поставленные вопросы. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди. Длительность устного информирования при личном обращении не может превышать  20 минут.
При обращении заявителя по телефону ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который обратился гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.
При невозможности специалиста администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту или же обратившемуся лицу сообщается номер телефона, по которому можно получить интересующую его информацию.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист администрации, осуществляющий индивидуальное устное информирование, предлагает заявителю направить в Администрацию обращение о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги либо назначает другое удобное для обратившегося лица время.

Информирование заявителей проводится в рабочие дни и часы приема, которые указаны в п.п. 2.1. раздела 2 настоящего Регламента;
б) письменное информирование осуществляется при получении обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение тридцати дней со дня его регистрации. 
2.10. Требования к составу документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги:

2.10.1. Заявление получателя муниципальной услуги заполняется получателем муниципальной услуги разборчиво, на русском языке. При заполнении заявления получателя муниципальной услуги не допускается использование сокращений слов и аббревиатур.

2.10.2. Образец заполнения заявления получателя муниципальной услуги заявитель также может дистанционно получить на официальном сайте Администрации.

2.11. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.11.1. Содержание заявления не позволяет точно установить запрашиваемую информацию.

2.11.2. В заявлении не указаны фамилия, имя, отчество (должность) обратившегося, почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем.

2.11.3. Запрашиваемая информация не относится к информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

2.11.4. В запросе ставится вопрос о правовой оценке актов, принятых муниципальным органом, проведении анализа деятельности муниципального органа или проведении иной аналитической работы, непосредственно не связанной с защитой прав направившего запрос заявителя информацией.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Последовательность административных действий (процедур).
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Привольненского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду; 

· прием и рассмотрение обращения заявителя для предоставления информации о порядке предоставления информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Привольненского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду; 

· ответ заявителю на обращение с предоставлением информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Привольненского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду. 

3.2. Информирование и консультирование заявителей:
3.2.1. Основанием для начала административного действия при предоставлении муниципальной услуги является обращение заявителя.
3.2.2. Специалист, осуществляющий консультирование и информирование, предоставляет заявителю информацию о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги. Консультации проводятся устно, в том числе по телефону либо посредством электронной почты.

3.2.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры по консультированию и информированию - 10 минут.

3.3. Прием и рассмотрение письменных обращений:
3.3.1. Заявитель или его представитель направляет заявление по установленной форме о порядке предоставления информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности  поселения и предназначенных для сдачи в аренду.

3.3.2. Заявление регистрируется в Администрации в течение 1 рабочего дня.
3.3.3. Глава администрации в течение 1 рабочего дня назначает исполнителя для рассмотрения поступившего заявления.

3.3.4. Исполнитель обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение.
3.3.5. По результатам рассмотрения заявления готовится ответ с информацией об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Привольненского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду, и направляется на подписание Главе администрации. Максимальный срок выполнения действия составляет не более 20 дней.

3.3.6. Глава администрации подписывает ответ, который регистрируется в установленном порядке.

3.3.7. Ответ получателю муниципальной услуги направляется письменно или по электронной почте в соответствии с реквизитами, указанными в заявлении, не позднее 3 рабочих дней.

3.4.Прием и рассмотрение электронных обращений:

3.4.1. Обращение, направленное по электронной почте должно содержать наименование органа исполнительной власти или фамилию, имя, отчество должностного лица, которому оно адресовано, изложение существа обращения, фамилию, имя, отчество обращающегося, почтовый адрес заявителя (местожительство), контактный телефон.

3.4.2. По результатам рассмотрения электронного обращения готовится ответ с информацией об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.
3.4.3. Ответ получателю муниципальной услуги направляется по электронной почте в соответствии с реквизитами, указанными в обращении, не позднее 30 рабочих дней со дня регистрации обращения.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами в рамках предоставления муниципальной услуги, и принятием решений специалистами Администрации осуществляется Главой Администрации.

4.2. Специалист администрации, осуществляющий консультирование, информирование на предмет возможности предоставления муниципальной услуги, несет ответственность за полноту предоставляемой при консультировании информации, соблюдение установленного срока рассмотрения обращений в соответствии с настоящим регламентом.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия специалистов Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном порядке.
5.2. Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

5.3. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.
5.4. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свою фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.6. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.7. Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностного лица в судебном порядке.

Приложение № 1

    к административному регламенту          предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Привольненского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду»
ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества,

находящихся в муниципальной собственности Привольненского сельского поселения

и предназначенных для сдачи в аренду

_______________________________________________________________

фамилия, имя, отчество гражданина (адрес) или наименование юридического

лица (место нахождение, почтовый адрес), телефон, электронный адрес

    - прошу   предоставить   информацию  об объектах недвижимого имущества, находящихся  в муниципальной собственности Привольненского сельского поселения округа и предназначенных для сдачи в аренду.

Вид объекта: нежилые помещения, здания, земельные участки (нужное подчеркнуть).

Местоположение   (указывается   территория,  на которой могут располагаться объекты, интересующие получателя муниципальной услуги)

_ __________________________________________________________________________

Площадь (по   желанию   получателя муниципальной услуги указывается площадь (кв.м.), необходимая для получения в аренду)

_____________________________________________________________________________

Вид   деятельности   (целевое   назначение)  объекта (по желанию получателя муниципальной   услуги   указывается   вид   деятельности,  планируемый при получении в аренду)

_____________________________________________________________________________

Дополнительные   сведения   (по   желанию  получателя  муниципальной услуги указывается   имеющаяся   у   него   информация   об  объектах, позволяющая конкретизировать запрос) 

_____________________________________________________________________________

«_____» ___________20____                                                          ___________________

                                                                                                          подпись получателя

                                                                                                          муниципальной услуги

Приложение № 2
    к административному регламенту          предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Привольненского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду»

Блок-схема

процедуры по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Привольненского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду»
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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления  муниципальной услуги  администрацией Привольненского сельского поселения Ремонтненского района Ростовской области
«Предоставление земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения, находящихся в муниципальной собственности, для создания 
фермерского хозяйства и осуществления его деятельности» на  территории Привольненского сельского поселения Ремонтненского района 
1. Общие положения 
1.1. Наименование муниципальной услуги. 

      Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения, находящихся в муниципальной собственности, для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности» разработан в целях повышения качества и доступности процедур и результатов исполнения государственной функции по приобретению земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения, находящихся муниципальной собственности, гражданами, заинтересованными в предоставлении им земельных участков, для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности (далее – муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации Привольненского сельского поселения Ремонтненского района Ростовской области при осуществлении полномочий по реализации указанной услуги. 

1.2. Наименование органа местного самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу – администрация Привольненского сельского поселения Ремонтненского района Ростовской области.

1.3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги: 

- Конституция Российской Федерации; 

- Гражданский кодекс Российской Федерации; 

- Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ; 

- Федеральный закон от 25 октября 2001 года N 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 11.06.2003г. № 74-ФЗ «О крестьянском (фермерском) хозяйстве»; 

- Федеральный закон от 24.07.2002г. № 101-ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения»; 

- Федеральный закон от 03.08.1995г. № 123-ФЗ «О племенном животноводстве»; 

- Областной Закон Ростовской области от 22. 07. 2003 г. № 19-ЗС «О регулировании земельных отношений в Ростовской области»; 

- Постановление Правительства РФ от 11.11.2002г. № 808 «Об организации и проведении торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков»; 

- иные нормативные правовые акты, регламентирующие правоотношения в установленной сфере. 

1.4. Результат предоставления муниципальной услуги. 

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является заключение договора аренды земельного участка. 

При наличии основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги представленные документы возвращают заявителю. Возврат документов не препятствует повторному обращению заявителя. 

1.5. Описание заявителей. 

Заявителями являются юридические и физические лица. 

1.6. Перечень документов, необходимых для оказания муниципальной услуги. 

Представитель крестьянского (фермерского) хозяйства (далее представитель КФХ) подает в орган местного самоуправления:

1.Заявление, в котором указываются: 

- цель использования земельного участка (создание, осуществление деятельности фермерского хозяйства, его расширение); 

- испрашиваемое право на предоставляемые земельные участки (в аренду); 

- условия предоставления земельных участков в аренду; 

- срок аренды земельных участков; 

- обоснование размеров предоставляемых земельных участков (число членов фермерского хозяйства, виды деятельности фермерского хозяйства); 

- предполагаемое местоположение земельных участков; 

- кадастровый паспорт земельного участка (разделы В.1 и В.2, а также В.3 и В.4 - при наличии соответствующих сведений в государственном земельном кадастре и содержащий сведения о кадастровой стоимости земельного участка).

   К заявлению  (приложение №1) должны быть  приложены:

Для юридических лиц, заверенные нотариально копии следующих документов:

1. Свидетельство о регистрации юридического лица.

2. Выписка из ГРЮЛ.

3. Устав.

4. Свидетельство о постановке на учет в налоговом органе.

Для физических лиц подлинники следующих документов:

1. Документ, удостоверяющий личность.

2. Свидетельство  о регистрации ИП, Главы КФХ.

3. Выписка из ГРИП.

4.  Свидетельство о постановке на учет в налоговом органе.

1.7. Требования к документам, представляемым для оказания муниципальной услуги. 

Представляемые документы, должны соответствовать требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, и отражать информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги. Указанные документы должны быть нотариально удостоверены, скреплены печатями, должны иметь надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц. 

Тексты представляемых документов должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием мест их нахождения. Фамилии, имена, отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью. 

Не подлежат рассмотрению документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание. 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги. 

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги. 

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется: посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте администрации, посредством телефонной связи и по адресу: 347490 Ростовская область, Ремонтненский район, п.Привольный ул.Комсомольская, 1
Телефон: (8-86379) 36-2-10
Режим работы: понедельник – пятница  с 9.00 до 17.15;

перерыв с 13.00 до 14.00;

выходные дни: суббота- воскресенье.  

Адрес электронной почты:e-mail:sp32346@donpac.ru.

2.2. Сведения о местонахождении и графике работы. 

Информирование и консультации о правилах предоставлении муниципальной услуги осуществляются администрацией Привольненского сельского  поселения по адресу: 347490 Ростовская область, Ремонтненский район, п.Привольный, ул.Советская, 21

Телефон: (8-86379) 36-2-43
Режим работы: понедельник – пятница с 9.00 до 17.15;

перерыв с 13.00 до 14.00;

выходные дни: суббота - воскресенье.  

2.3. Срок предоставления муниципальной услуги. 

Срок предоставления муниципальной услуги: 
- публикация сообщения в средствах массовой информации о наличии свободных земельных участков – 30 дней. 

В случае, если подано только одно заявление: 

- администрация Привольненского сельского  поселения в течение 14 дней принимает решение о предоставлении земельного участка в аренду заявителю; 

- договор аренды земельного участка для создания, осуществления деятельности или расширения фермерского хозяйства заключается в течение 7 дней со дня принятия указанного решения. 

В случае, если подано два и более заявлений: 

- администрация Привольненского сельского  поселения принимает решение о проведении торгов по продаже находящихся в муниципальной собственности права аренды земельных участков; 

- проведение торгов и заключение договора осуществляется в сроки, установленные действующим законодательством. 

2.4. Основание предоставления муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга по предоставлению земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения, находящихся в  муниципальной собственности, для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности предоставляется на основании надлежаще оформленного письменного заявления и документов, прилагаемых к нему. 

Прием заявлений и документов осуществляет администрация Привольненского сельского поселения.

Заявителями являются юридические и физические лица. 

От имени юридических и физических лиц заявления могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами с оформленной в установленном порядке доверенностью. 

Представляемые документы, должны соответствовать требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, и отражать информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги. Указанные документы должны быть нотариально удостоверены, скреплены печатями, должны иметь надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц. 

Тексты представляемых документов должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием мест их нахождения. Фамилии, имена, отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью. 

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

Рассмотрение заявления может быть прекращено при поступлении от заявителя письменного заявления о прекращении рассмотрения заявления. 

2.5. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Не подлежат рассмотрению заявления в случае отсутствия фамилии, имени, отчества - для физических лиц, наименование организации – для юридических лиц, почтового адреса заявителя. 

При получении письменного заявления, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы, получателю муниципальной услуги сообщается о недопустимости злоупотребления правом, а заявление по существу вопроса остается без рассмотрения. 

Администрация Привольненского сельского поселения отказывает в предоставлении муниципальной услуги и возвращает представленные документы заявителю в случаях: 

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо; 

- к заявлению приложены документы, состав, форма или содержание которых не соответствует требованиям действующего законодательства. 

Основанием для начала процедуры отказа в исполнении муниципальной услуги является принятие соответствующего решения специалистом. 

2.6. Требования к местам предоставления муниципальной услуги. 

Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы: телефоном, факсом, копировальным аппаратом, компьютерами и иной оргтехникой, рабочими столами и стульями, стульями для посетителей, образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями. 

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть оборудованы информационными стендами. 

Помещения для должностных лиц, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, должны снабжаться табличками с указанием: 

номера кабинета; 

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной услуги; 

режима работы. 

2.7. Иные положения. 

Предоставление муниципальной услуги и информация о ней предоставляются бесплатно. 

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

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистом, предоставляющим муниципальную услугу.

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

Консультации по процедуре оказания муниципальной услуги могут предоставляться: 

по личному обращению; 

по письменным обращениям; 

по телефону; 

по электронной почте. 

Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

требования к документам, прилагаемых к заявлению; 

время приема и выдачи документов; 

сроки исполнения муниципальной услуги; 

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

2.7.2. Условия и сроки приема и консультирования заказчиков по предоставлению муниципальной услуги. 

Прием граждан и организаций осуществляется специалистом администрации Привольненского сельского поселения в рабочие дни. 

Время приема, консультации и справки в объеме, предусмотренном Административным регламентом, предоставляются специалистом администрации Привольненского сельского поселения в порядке очередности заявителя. Время приема, консультации заявителя специалистом не должно превышать 20 минут. 

2.7.3. Информация по телефонным звонкам и устным обращениям. 

При ответах (консультировании) на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и вежливо (в корректной форме) информирует и консультирует обратившихся по интересующим их вопросам в пределах своей компетенции. 

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

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

В случае, если подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист может предложить обратиться в письменной форме, либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного информирования. 

2.7.4. Ответы на письменные обращения, обращения по электронной почте. 

При наличии письменного обращения заявителя даются письменные ответы в сроки, установленные законодательством. Специалист квалифицированно готовит разъяснение в пределах установленной им компетенции. 

Ответ направляется письмом, электронной почтой, факсом в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за консультацией или способа доставки указанного в письменном обращении заинтересованного лица. 

При консультировании по электронной почте ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 20 рабочих дней с момента поступления обращения, при ответах на вопросы, перечень которых установлен настоящим пунктом. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.  
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

представлено в блок-схеме (приложение №2). 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя: 

- предварительная и заблаговременная публикация в средствах массовой информации сообщения о наличии свободных земельных участков; 

- прием заявления и документов; 

- рассмотрение и проведение экспертизы заявления с документами; 

в случае, если подано только одно заявление - принятие решения о предоставлении земельного участка в аренду заинтересованному лицу; 

в случае, если подано два и более заявлений: 

- принятие решения о проведении торгов по продаже права аренды находящихся в муниципальной собственности земельных участков; 

- публикация информационного сообщения о проведении торгов по продаже права аренды находящихся в муниципальной собственности земельных участков; 

- прием заявления и документов от претендентов; 

- рассмотрение и проведение экспертизы заявления с документами; 

- проведение торгов по продаже права аренды находящихся в муниципальной собственности земельных участков; 

- заключение договора аренды. 

Основанием для начала исполнения процедуры является: 
- предварительная и заблаговременная публикация в средствах массовой информации сообщения о наличии свободных земельных участков; 

- принятие заявлений от представителей КФХ в течение месяца с момента опубликования информационного сообщения; 

- принятие решения администрацией Привольненского сельского поселения о предоставлении земельного участка в аренду заявителю в течение 14 дней; 

- заключение договора аренды земельного участка для создания, осуществления деятельности или расширения фермерского хозяйства в течение 7 дней со дня принятия указанного решения (в случае, если подано только одно заявление); 

- принятие решения администрацией Привольненского сельского поселения о проведении торгов по продаже права аренды находящихся в муниципальной собственности земельных участков (в случае, если подано два и более заявлений); 

- публикация извещения о проведении торгов в срок не менее 30 дней до даты проведения торгов; 

- принятие заявлений от представителей КФХ в срок не менее 25 дней со дня опубликования извещения; 

- проведение торгов по продаже права аренды находящихся в муниципальной собственности земельных участков; 

- заключение договора аренды земельного участка для создания, осуществления деятельности или расширения фермерского хозяйства. 

4. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги 
4.1. Текущий контроль за соблюдением действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, сроков и принятием решений специалистом обеспечивается  главой администрации Привольненского сельского поселения. 

4.2. Специалист, задействованный в процедуре исполнения муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка проведения административных процедур, установленных Административным регламентом. 

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя, помимо текущего контроля, 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. В случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

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

5.1. Досудебное (внесудебное) обжалование. 

Заявитель (его представитель) вправе обратиться с жалобой на действия (бездействия) и решения администрации Привольненского сельского поселения (должностных лиц), принятые в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Заявитель вправе обратиться с жалобой в письменной форме (далее - жалоба), в которой в обязательном порядке должно быть указано: 

- наименование  органа, в которое направляет жалобу, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица; 

- фамилию, имя и отчество (последнее - при наличии) заявителя, наименование заявителя - юридического лица; 

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения; 

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

- сведения о способе информирования заявителя; 

- личная подпись и дата. 

Жалоба заявителя подлежит обязательной регистрации в установленном законодательством порядке. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации. 

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки, направлении запроса о представлении дополнительных документов и материалов), а также в случае запроса другого государственного органа, органа местного самоуправления или иного должностного лица для получения необходимых для рассмотрения жалобы документов и материалов срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 30 календарных дней, при этом необходимо уведомить о продлении срока его рассмотрения заявителя в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Рассмотрение жалоб заявителей осуществляется в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

В рассмотрении жалобы может быть отказано в случаях, если: 

- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

- текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению; 

- в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение; 

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

- рассмотрения данной жалобы судом или арбитражным судом либо наличия вынесенного судом или арбитражным судом решения по ней; 

- жалобы заявителя по тому же предмету и основанию, которые ранее уже рассматривались, и по которым было вынесено решение в установленном порядке. 

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

5.2 Судебное обжалование. 

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) и решения администрации Привольненского сельского поселения (должностных лиц), принятые в ходе предоставления муниципальной услуги в суд общей юрисдикции или арбитражный суд. 

В соответствии с Законом РФ от 27 апреля 1993 г. № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан» заявитель вправе обратиться с жалобой в суд в следующие сроки: 

- в течение трех месяцев со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его прав; 

- в течение одного месяца со дня получения заявителем письменного уведомления об отказе вышестоящего органа, должностного лица в удовлетворении жалобы или со дня истечения месячного срока после подачи жалобы, если заявителем не был получен на нее письменный ответ. 

Приложение№ 1

    к административному регламенту          предоставления 

 муниципальной услуги «Предоставление земельных участко
в из земель сельскохозяйственного назначения,
 находящихся в муниципальной собственности, для создания 
фермерского хозяйства и осуществления его деятельности»
Образец заявления

Главе Привольненского сельского поселения

Ремонтненского района Ростовской области 

_________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения, для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности

От _______________________________________________________________

(полное наименование юридического лица, реквизиты документа его государственной регистрации, полное Ф.И.О. физического лица)

_________________________________________________ (далее - Заявитель).

Адрес Заявителя: __________________________________________________

__________________________________________________________________

(местонахождение юридического лица; место регистрации физического лица)

Телефон (факс) заявителя ____________________________________________

Иные сведения о заявителе ___________________________________________

__________________________________________________________________

(регистрационный номер, БИК, ИНН, р/с, к/с)

Прошу предоставить в аренду, находящийся в государственной/муниципальной собственности земельный участок из земель сельскохозяйственного назначения площадью ______ га, с кадастровым номером _______ предназначенный для _________ (далее - Участок) за плату по цене, установленной законодательством.

1. Сведения об Участке:

1.1. Участок имеет следующие адресные ориентиры: __________________________________________________________________

(наименование поселения, иные адресные ориентиры)

1.2. Ограничения использования и обременения Участка: _________________

1.3. Вид права, на котором используется Участок _______________________

__________________________________________________________________

(постоянное (бессрочное) пользование, пожизненное наследуемое владение, аренда (с указанием срока)

/____________ / ____________________________________________________

(подпись) (Ф.И.О., должность представителя юридического лица;

М.П. /____/ ________________ 200__ года.

Приложение № 2

    к административному регламенту          предоставления 

 муниципальной услуги «Предоставление земельных участко
в из земель сельскохозяйственного назначения,
 находящихся в муниципальной собственности, для создания 
фермерского хозяйства и осуществления его деятельности»
Блок-схема 

оказания муниципальной услуги Администрацией Привольненского сельского поселения

                                 





              


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги администрацией Привольненского сельского поселения Ремонтненского района Ростовской области

«Выдача акта о выборе  земельного участка для индивидуального жилищного строительства»

I. Общие положения

1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача акта  о выборе  земельного участка для индивидуального жилищного строительства» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества и эффективности исполнения вышеуказанной муниципальной услуги, организации общедоступных процедур, создания условий и формирования правил для потенциальных участников земельных отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги (далее - заявители), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению земельных участков.

Настоящий административный регламент распространяется на отношения, возникающие при предоставлении земельных участков для целей индивидуального жилищного строительства.

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

1) Земельный кодекс Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2001, № 44, ст. 4147);

2) Федеральный закон № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного Кодекса Российской Федерации»;

3) Федеральный закон от 6 октября 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, № 40, ст. 3822);
4) Приказ Министерства экономического развития Российской Федерации от 30 октября 2007 № 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» (Зарегистрирован в Министерстве юстиции Российской Федерации 28 ноября 2007, регистрационный № 10555);

II. Стандарт предоставления  муниципальной услуги

1.  Наименование муниципальной услуги: Предоставление муниципальной услуги «Выдача акта о выборе  земельного участка для индивидуального жилищного строительства»

2. Предоставление муниципальной услуги по выдаче акта  о выборе  земельного участка для индивидуального жилищного строительства, осуществляется  администрацией Привольненского сельского поселения .

3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- получение акта о выборе  земельного участка для индивидуального жилищного строительства и для целей  несвязанных с ним; 

- отказ в выдаче акта о выборе  земельного участка для индивидуального жилищного строительства;

4. Срок предоставления муниципальной услуги : 

 4.1.Срок предоставления муниципальной услуги  не может превышать 10 дней со дня регистрации заявления.

4.2. Выдача акта  о выборе  земельного участка  для индивидуального жилищного строительства, либо отказ в выдаче осуществляется специалистом отдела в течение 7 рабочих дней с момента принятия решения.

5. Правовые основания  для предоставления муниципальной услуги:

 Основанием предоставления муниципальной услуги является подача заявителем заявления (обращения) о выдаче акта о выборе е земельного участка для индивидуального жилищного строительства Рекомендуемая форма заявления для граждан (приложение № 2).

6. Перечень документов, необходимых для  получения  муниципальной услуги:

 6.1. Для получения  муниципальной  услуги  выдачи акта о выборе  земельного участка  для  индивидуального жилищного строительства, заявитель  муниципальной услуги предоставляет  в администрацию  Привольненского сельского поселения: 

 Письменное заявление  на имя Главы  Привольненского сельского поселения о выдаче акта  о выборе земельного участка  для индивидуального жилищного строительства (приложение №2  к настоящему регламенту);

К заявлению о выдаче акта  о выборе  земельного участка для индивидуального жилищного строительства прилагаются следующие документы:

 копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), либо личность представителя гражданина;

 доверенность   (в случае подачи заявления представителем по доверенности); 

7. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги  в части отказа в выдаче акта о выборе земельного участка для индивидуального жилищного строительства являются:

7.1 с заявлением обратилось ненадлежащее лицо; 

7.2 земельный участок используется или будет использоваться для муниципальных нужд;

7.3 принятия решения выставления земельного участка на торги.

7.4. через земельный участок  проходят коммуникации (газо-, водопровод)

8. За подготовку и выдачу акта о выборе  земельного участка для индивидуального жилищного строительства, либо отказ в выдаче разрешения, плата не взимается.

9. Продолжительность приема заявителей у специалиста администрации при подаче заявления не должно превышать пятнадцати минут. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления не должно превышать 30 минут. 

10. Требования к  местам, предназначенным  для предоставления услуги.

10.1 Рабочее место специалиста администрации  должно быть оснащено персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством, стульями для посетителей.

10.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой  информации.

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

11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

11.1. Местонахождение администрации: 347490, Ростовская область, Ремонтненский район, п.Привольный , ул.Советская ,1 

 Режим работы администрации:

Понедельник – пятница : с 9-00 до 17-15

- перерыв с 13 час. до 14 час.;

Расписание приема граждан и юридических лиц:

Понедельник- пятница с 9.00 час. до 13.00 час, 

- выходные дни  – суббота, воскресенье;

11.2 Информация о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги, является открытой и предоставляется путем:

11.2.1. размещения на информационном стенде, расположенном в помещении администрации района;

11.2.2. использования средств телефонной связи;

11.2.3. проведения консультаций специалистами администрации.

11.3. На информационном стенде в помещении администрации поселения  размещаются: 

11.3.1. текст Регламента;

11.3.2. перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги;

11.3.3. описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок - схеме по выдаче разрешений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства (приложение № 1);

11.3.4. основные требования к содержанию разрешения на предоставление акта о выборе земельного участка для индивидуального жилищного строительства.
 11.4.Лица, обратившиеся в отдел непосредственно или путем использования средств телефонной связи, информируются:

11.4.1 о перечне документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, их комплектности (достаточности);

11.4.2 об источниках получения документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги; 

11.4.3 о порядке, сроках оформления документов, возможности их получения.

11.5. Заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги на любом этапе производства работ при непосредственном обращении в отдел в приемное время.

III.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных действий, требования к порядку их исполнения

3.1. Подготовка, выдача акта  о выборе  земельного участка для индивидуального жилищного строительства оформляется в виде постановления администрации Привольненского сельского поселения (приложение № 3), в порядке статьи 30.1 Земельного кодекса Российской Федерации, проводится специалистом администрации по обращению заявителя.

Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок - схеме (приложение № 1). 

3.2. Лицо, заинтересованное в выдаче акта  о выборе  земельного участка для индивидуального жилищного строительства, должен обратиться к главе администрации Привольненского сельского поселения.

3.3. Поступившее заявление о выдаче акта  о выборе земельного участка для индивидуального жилищного строительства регистрируется специалистом администрации с присвоением порядкового номера и указанием даты подачи.

В случае несоответствия заявления и прилагаемых к нему  требованиям Регламента специалист отказывает заявителю в принятии заявления в устной форме. 

3.3.1. В случае соответствия документов установленным требованиям, заявление в течении 5 рабочих дней передается специалисту для подготовки и выдачи акта о выборе е земельного участка для индивидуального жилищного строительства.

Акт о выборе  земельного участка для индивидуального жилищного строительства изготавливается в трех экземплярах, два из которых выдаются заявителю.

3.3.2. Акт о выборе  земельного участка для индивидуального жилищного строительства подписывается главой администрации поселения в течении 3 рабочих дней с момента его изготовления.

3.3.3. В случае принятия решения об отказе в выдаче акта о выборе  земельного участка  для индивидуального жилищного строительства, заявитель в 10-ти дневный  срок со дня подачи заявления информируется в письменной форме с указанием мотивированных причин отказа.

3.3.4. Акт  о выборе земельного участка для индивидуального жилищного строительства выдается  заявителю лично при предъявлении документа, удостоверяющего личность, либо его представителю при предъявлении нотариально удостоверенной доверенности и документа, удостоверяющего личность.

IV. Порядок исполнения и формы контроля за исполнением отделом административного регламента 

4.1. Контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется главой администрации Привольненского поселения.

4.2. Постоянно осуществляется текущий контроль, специальный контроль осуществляется в связи с поступлением жалоб от заявителей. 

4.3. Персональная ответственность специалистов, ответственных за исполнение административных процедур, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей на предоставление муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц отдела.
V. Порядок оспаривания решений и  действий (бездействий)

отдела, должностного лица, муниципального служащего

5.1. Заинтересованные лица имеют право на обжалование действий (бездействий), решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном или судебном порядке.

5.2. Жалоба на действия (бездействия) должностных лиц отдела, муниципальных служащих, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу, принятые ими решения, может быть подана в досудебном  порядке главе администрации Привольненского поселения в свободной форме.

5.3. Поступившая жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации.

5.4. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностных лиц отдела в судебном порядке.

Приложение № 1
    к административному регламенту          предоставления 

                                                                                                   муниципальной услуги «Выдача акта о выборе  земельного
                                                                                                участка для индивидуального жилищного строительства»

БЛОК – СХЕМА

по выдаче акта  о выборе  земельного участка для индивидуального жилищного строительства


 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Приложение № 2

    к административному регламенту          предоставления 

                                                                                                   муниципальной услуги «Выдача акта о выборе  земельного
                                                                                                участка для индивидуального жилищного строительства»

           Главе Привольненского сельского  

           поселения  

          Ремонтненского района

ЗАЯВЛЕНИЕ

гражданина по выдаче разрешений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства
1. Фамилия, имя, отчество заявителя:____________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

2. Фамилия, имя, отчество представителя физического лица (в случае подачи настоящего заявления представителем заявителя):_________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________

3. Дата рождения заявителя:____________________________________________

4. Паспортные данные заявителя: серия 
№ _______________

дата выдачи 
, кем выдан _________________________________

____________________________________  код подразделения_______________

5. Адрес регистрации по месту жительства (пребывания) с указанием почтового индекса, а также  адрес  фактического  места жительства заявителя:
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

6. Идентификационный номер налогоплательщика (ИНН): _________________

7. Контактные телефоны: ______________________________________________


Прошу выдать разрешение на предоставление земельного участка для индивидуального жилищного строительства:

	Почтовый индекс
	

	Населенный пункт
	

	Район (округ)
	

	Улица
	

	Цель использования земельного участка
	

	Площадь земельного участка, кв.м
	

	Местоположение земельного

участка (адресные ориентиры) 
	


Приложения (перечислить):

Заявитель:





           (фамилия, инициалы)
(подпись)

«___» _____________________20 __года

Приложение № 3

    к административному регламенту          предоставления 

                                                                                                   муниципальной услуги «Выдача акта о выборе  земельного
                                                                                                участка для индивидуального жилищного строительства»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

00.00.0000                                      ______________                                                  № 00

О предоставлении акта о выборе 

земельного участка, находящегося в 

государственной собственности 

В соответствии со ст. 22, 30, 30.1. Земельного кодекса Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ, ст. 3 Федерального закона от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», на основании заявления Иванова И. И, руководствуясь Уставом муниципального образования «Привольненское сельское поселение, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Предоставить  Иванову Ивану Ивановичу  акт о выборе земельного участка, находящегося  в государственной собственности расположенного  по адресу: Ростовская область, Ремонтненский район, п.Привольный  (далее - Участок) для индивидуального жилищного строительства  общей площадью 1000,00 кв. м.. 

2. Ведущему специалисту по вопросам ЖКХ  подготовить акт о выборе земельного участка  в десятидневный срок 

Глава Привольненского
сельского поселения                                                 Ф.И.О.

Главе  Привольненского сельского поселения Ремонтненского района 


от ________________________________   


__________________________________


зарегистрированного по адресу:


___________________________________


___________________________________


тел. ______________________________                                                         �
�
 




















Прием  и регистрация документов в администрации (общий кабинет)





Оформление расписки в приеме документов 








Проверка пакета документов на соответствие перечню








Уведомление заявителю об отказе в переводе помещения





Решение об отказе в предоставлении услуги с перечнем необходимых документов 








Документы о переводе жилого помещения в нежилое помещение 





Рекомендации жилищной комиссии о переводе или отказе от перевода, а также о переустройстве, перепланировке помещения, либо проведении иных работ





Заключение межведомственной комиссии о признании помещения пригодным для постоянного проживания





Постановление администрации Привольненского сельского поселения о переводе или об отказе  от перевода помещения





Выдача уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение заявителю





Информирование о принятии решения о переводе собственников помещений, примыкающих к переводимому помещению





Выдача уведомления об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение заявителю








Выдача уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение заявителю с указанием требования переустройства, перепланировки и иных работ





Акт приёмки жилищной комиссии завершённых работ 


по переустройству и (или) перепланировке помещения























Приложение 3


к административному регламенту 


предоставления муниципальной услуги


поселения "Прием заявлений и выдача 


документов о согласовании переустройства 


и (или) перепланировки жилого помещения"





Приложение 4


к административному регламенту 


предоставления муниципальной услуги


"Прием заявлений и выдача 


документов о согласовании переустройства 


и (или) перепланировки жилого помещения "











Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги





Заявитель предоставляет пакет документов для получения разрешения на перепланировку и (или) переустройство





Заявитель получает список документов, которые необходимо представить для получения муниципальной услуги и порядок согласования





Проверка наличия всех необходимых документов. Сверка подлинников и копий. Внесение незначительных уточнений.





Регистрация заявления. Выдача расписки о приеме документов. Формирование дела





Рассмотрение документов на жилищной комиссии. Принятие решения.





Решение оформляется в виде постановления и направляется заявителю. �Постановление выдается лично на руки.





По окончании производства работ заявитель предоставляет в администрацию поселения заявление о приёмке завершения работ по переустройству-перепланировке





Акт приемки выдается заявителю





Копия акта приемки направляется в  Ремонтненский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ростовской области





Жилищная комиссия производит приёмку завершения переустройства-перепланировки и составляет Акт приёмки





Прием  и регистрация


заявления





Отказ в выдаче разрешения





Выдача


 разрешения





Проверка предоставленных документов, подготовка разрешения





Начало предоставления муниципальной услуги








да





Предоставление муниципальной услуги завершено








Прием и регистрация специалистом обращения заявителя





Проверка специалистом  сведений


 об имеющихся


объектах недвижимости,


предполагаемых к передаче в аренду





Предоставление специалистом  информации в устном порядке





Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, подготовка ответа в письменной форме





Предоставление муниципальной услуги завершено





Предоставление ответа в письменной форме





начало





Прием и регистрация заявления с описью прилагаемых документов специалистом по имущ. и зем. отношениям 





Формирование отказа в приеме заявления





Есть основания для отказа в исполнении муниципальной услуги





да





нет





Визирование заявления на предоставление услуги главой администрации Привольненского сельского поселения;�проверка представленных документов на соответствие установленным требованиям





проведение торгов, аукциона





подготовка проекта и утверждение постановления администрации о предоставлении земельных участков из земель сельскохозяйственного значения, находящихся в муниципальной собственности для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности





подготовка проекта договора.�








                Регистрация заявления





Обращение  заявителя  в администрацию с заявлением  о выдаче  акта  о выборе  земельного  участка для индивидуального  жилищного 


строительства 





Направление  заявления для  выполнения и проверки  оснований  для ее выполнения





Подготовка Постановления  о выдаче  акта о выборе  земельного участка





Принятие решения  об отказе  в выдаче акта  о выборе земельного участка





Выдача акта  о выборе  земельного участка





Проверка  специалистом администрации  представленного  заявителем  заявления 








* Срок и режим производства ремонтно-строительных работ определяются в соответствии с заявлением.�





