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I. Постановления администрации СП «Усть-Нем»
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«Немдін» сикт овмöдчöминса администрация 

ШУÖМ

Администрация сельского поселения «Усть-Нем» 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
20 июня 2012 года                                                                                                             № 49

Республика Коми

     Усть-Куломский район

с. Усть-Нем

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых помещений администрации сельского поселения «Усть-Нем»

В соответствии с Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», законом Республики Коми от 11 мая 2010 года № 47-РЗ «О реализации права граждан на обращение в Республике Коми», п о с т а н о в л я ю:

     1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых помещений администрации сельского поселения «Усть-Нем» согласно приложения.

     2. Настоящее постановление вступает в силу со дня обнародования на информационном стенде администрации сельского поселения «Усть-Нем».

Глава сельского поселения «Усть-Нем»


                                                     А.В.Пименов

Утвержден постановлением

администрации сельского поселения 

«Усть-Нем» от 20 июня 2012 года  № 49 

(приложение)

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых помещений администрации сельского поселения «Усть-Нем»

1. Общие положения

        1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых помещений устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий сельского поселения «Усть-Нем», порядок взаимодействия между его структурными подразделениями  и должностными лицами, а также взаимодействие администрации сельского поселения «Усть-Нем» с заявителями, органами государственной власти,  органами местного самоуправления в Республике Коми, а также учреждениями и организациями  при предоставлении муниципальной услуги»; 

1.2. Заявителем на предоставление муниципальной услуги являются физические и юридические лица, в том числе, индивидуальные предприниматели, владеющие жилыми помещениями на праве собственности;

1.3.  
Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги;

1.3.1 Сведения о месте  нахождения, графике работы, телефонах  для  справок  и  консультаций, справочных телефонах структурных подразделений, официальном  сайте, электронной почте администрации  сельского поселения «Усть-Нем» приводятся  в  приложении № 1 к настоящему Регламенту;
1.3.2  Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в администрации, осуществляющем  согласование:

-  по письменным обращениям заявителей;

-  с использованием средств телефонной связи;

-  посредством электронной почты;

- посредством интернета: официальный сайт сельского поселения «Усть-Нем» (ust-nem.ru), Портал государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и Портал государственных услуг (функций) Республики Коми (pgu.rkomi.ru).

1.3.3 Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.
При консультировании по телефону специалист  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.
Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно,  либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 10 минут. 

1.3.4 
Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.
При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 

1.3.5.
Требования к размещению и оформлению информации.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.
На информационном стенде и в сети Интернет размещается информация,  о местонахождении  и графике работы администрации сельского поселения «Усть-Нем», на которое возложено предоставление данной муниципальной услуги, а также следующая информация:
а)
текст административного регламента;
б)
блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
в)
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
г)
образец формы заявления на выдачу разрешения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Наименование муниципальной услуги – согласование переустройства и (или) перепланировки жилых помещений.


2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – администрация сельского поселения «Усть-Нем», уполномоченного осуществлять согласование переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (далее – орган, осуществляющий согласование).


При предоставлении муниципальной услуги, в целях получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, представляемых заявителями, может происходить взаимодействие  со следующими  органами, учреждениями  и организациями:


- Федеральная служба судебных приставов Российской Федерации;

- Федеральная антимонопольная служба Российской Федерации;

- Федеральное агентство кадастра объектов недвижимости Российской Федерации;

- Федеральное агентство по управлению федеральным имуществом Российской    Федерации;

- органы местного самоуправления;

- органы по управлению государственным имуществом;

-органы (организации) технического учета и технической инвентаризации;


- органы нотариата;

- органы опеки и попечительства;

- судебные органы;

- иные уполномоченные органы, учреждения и организации.


2.3. Результатом  предоставления муниципальной услуги  является:

1) выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений; 

  2)  выдача решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений с обоснованием причин отказа.


 2.4.  Документ, подтверждающий принятие решения о согласовании, является основанием проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.


Документ, подтверждающий завершение переустройства и (или) перепланировки, является основанием для внесения соответствующих изменений в технический паспорт жилого помещения.


2.5. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 45 дней со дня подачи заявления на предоставление муниципальной  услуги.  


Орган, осуществляющий согласование, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о согласовании выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, заявителю документ, подтверждающий принятие такого решения по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005г. № 266 (приложение №4). 

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


Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004года № 188-ФЗ ("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.);


Гражданским кодексом Российской Федерации (часть 1 от 30 ноября 1994г. № 51-ФЗ "Собрание законодательства РФ» 05.12.1994, N 32, ст. 3301, "Российская газета", N 238-239, 08.12.1994., часть 2 от 26 января 1996г. № 14-ФЗ   "Собрание законодательства РФ", 29.01.1996, N 5, ст. 410,"Российская газета", N 23, 06.02.1996, N 24, 07.02.1996, N 25, 08.02.1996, N 27, 10.02.1996, часть 3 от 26 ноября 2001г. № 146-ФЗ  "Парламентская газета", N 224, 28.11.2001, "Российская газета", N 233, 28.11.2001,"Собрание законодательства РФ", 03.12.2001, N 49, ст. 4552., часть 4 от 18 декабря 2006г. № 230-ФЗ  "Парламентская газета", N 214-215, 21.12.2006,"Российская газета", N 289, 22.12.2006, "Собрание законодательства РФ", 25.12.2006, N 52 (1 ч.), ст. 5496.);

Федеральным законом от 24.07. 2007г. № 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости" ("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.);


Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005г. № 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» "Российская газета", N 95, 06.05.2005,"Собрание законодательства РФ", 09.05.2005, N 19, ст. 1812.). 
Федеральным законом от 06.10.2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» №202 от 08.10.2003 года),


Правилами содержания общего имущества в многоквартирном доме, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 13.08.2006 года №491(«Российская газета» №184 от 22.08.2006 года).


2.7.  В перечень  документов,  необходимых  для  рассмотрения документов  о  выдаче разрешений на  переустройство  и (или)   перепланировку жилых помещений, включаются:   


- заявление по форме, утвержденной Правительством Российской Федерации, (приложение № 2);


- правоустанавливающие документы на переустраиваемое  и (или) перепланируемое помещение  (все копии предоставляемых документов должны быть заверены надлежащим образом либо предоставляются с подлинниками, которые после сверки с копиями предоставляемых документов возвращаются заявителю);

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

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

Подготовка проекта выполняется физическими или юридическими лицами, осуществляющими архитектурно-строительное проектирование строительства, реконструкции объектов капитального строительства, их частей, капитального ремонта в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Проект изготавливается с учетом основных требований архитектурно-строительного проектирования и представляет собой документацию, содержащую материалы в текстовой форме (пояснительная записка) и в виде карт (схем), по соответствующим разделам технического регламента, определяющую архитектурные, функционально-технологические, конструктивные и инженерно-технические решения для обеспечения выполнения строительных и монтажных работ по переустройству и(или) перепланировке помещения с учетом действующих правил и норм эксплуатации жилищного фонда. К проекту должны быть приложены заверенные копии документов, подтверждающих квалификацию лица, осуществившего проектирование, и его права на осуществление соответствующей деятельности.

Проект подлежит согласованию в установленном порядке с государственными надзорными органами. Конкретный перечень согласований проекта определяет лицо, осуществляющее проектирование, с соответствующим обоснованием и ссылкой на действующие нормы законодательства.

        -  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 предоставление 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, если такое жилое помещение является  памятником архитектуры, истории и культуры.

2.8.  Орган, осуществляющий согласование, не вправе требовать представление других документов.
2.9.  Перечень ограничений на мероприятия (работы) по переустройству и (или) перепланировке помещений в жилых домах  определен приложением № 3  к настоящему административному регламенту.  

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

В соответствии с действующим законодательством оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не имеется.
2.11.  В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям: 

  - непредставления полного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

  -  представления документов в ненадлежащий орган;


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


2.11.1 Принятое органом, уполномоченным осуществлять предоставление муниципальной услуги,  решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, и в течение трех рабочих дней с момента принятия соответствующего решения направляется заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении. Отказ должен быть подписан уполномоченным лицом органа местного самоуправления.


2.11.2 Отказ в предоставлении муниципальной услуги должен содержать рекомендации о том, что нужно сделать, чтобы муниципальная услуга была предоставлена (предоставление необходимых документов, информации, согласований, разрешений и др.).


2.12. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено по следующим основаниям:

-  наличие соответствующего заявления заявителя;

- предоставление заявителем документов, содержащих устранимые ошибки или противоречивые сведения; 

- наличие соответствующих постановлений (актов) судов, решений правоохранительных органов;

2.12.1  На основании соответствующего заявления документы могут быть возвращены заявителю для устранения выявленных в них ошибок или противоречий.

2.12.2 Принятое органом, уполномоченным осуществлять предоставление муниципальной услуги решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги, и в течение трех рабочих дней с момента принятия соответствующего решения направляется заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении.


2.12.3 Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги должно содержать рекомендации о том, что нужно сделать, чтобы муниципальная услуга была предоставлена (предоставление необходимых документов, информации, согласований, разрешений и др.).

2.13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.14.  Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право на неоднократное обращение для предоставления муниципальной услуги.

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

2.16. Срок регистрации заявления заявителя на  предоставление муниципальной услуги: 

- поступившее заявление заявителя регистрируется в день поступления специалистом администрации сельского поселения «Усть-Нем», ответственного за систему делопроизводства.

2.17. Требования к месту предоставления муниципальной услуги:

Помещения для предоставления муниципальной услуги предпочтительно размещать на нижних этажах зданий.

Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями, а также пандусами для беспрепятственного передвижения инвалидных колясок (при строительстве новых зданий).

В помещениях должен быть оборудован сектор для информирования, ожидания и приема граждан (далее – сектор).

Габаритные размеры, очертания и свойства сектора должны обеспечивать оптимальные условия для работы сотрудников администрации, а также комфортное обслуживание заявителей.

В секторе должно быть естественное и искусственное освещение, окна должны быть оборудованы регулируемыми устройствами типа жалюзи, занавесей, внешних козырьков и другими. Помещение оснащается оборудованием для поддержания температуры, влажности и скорости движения воздуха в соответствии с действующими санитарными нормами микроклимата производственных помещений.

Сектор должен быть оснащен стульями, столами и оборудован максимально заметными, хорошо просматриваемыми и функциональными стендами, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями, а также текстом Регламента.


2.18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


2.18. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

Форма заявления на предоставление муниципальной услуги размещается на Интернет-сайте администрации сельского поселения «Усть-Нем» (ust-nem.ru), а также на Портале государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и Портале государственных услуг (функций) Республики Коми (pgu.rkomi.ru).

3. Административные процедуры (состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме)

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация документов заявителя;

рассмотрение заявления заявителя и принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений
  Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена в блок-схеме (Приложение №6).

3.1. Прием и регистрация документов заявителя. 

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры  является обращение в администрацию сельского поселения «Усть-Нем» заявителя с заявлением и документами, указанными в пункте 2.7 настоящего административного регламента.

3.1.2. При получении документов специалист администрации  в день получения или на следующий день регистрирует их в журнале регистрации поступивших документов. 

3.1.3. Зарегистрированные документы передаются в день регистрации лицу, полномочному осуществлять их рассмотрение и принимать по ним решение.

3.1.4. Результатом административной процедуры являются переданные на рассмотрение документы.

3.2. Рассмотрение заявления заявителя и принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры  являются переданные на рассмотрение документы.

3.2.2. При рассмотрении документов заявителя должностное лицо, ответственное за рассмотрение определяет: 

а) наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 2.7 настоящего Регламента;

б) соблюдение условий переустройства и (или) перепланировки жилых помещений;

в) соответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям пожарной безопасности, санитарно-гигиеническим, экологическим и иным требованиям законодательства.

3.2.3. По результатам рассмотрения документов заявителя, должностным лицом, полномочным осуществлять рассмотрение документов, в срок, не превышающий  27 календарных дней принимаются следующие решения:

- о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений;

- об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений.

3.2.4. Решение о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилых помещений оформляется в виде решения администрации сельского поселения «Усть-Нем»  (Приложение № 4). 

3.2.5. Решение об отказе в  согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений должно содержать перечень нарушений, послуживших основанием для отказа.

3.2.6. Должностное лицо, полномочное осуществлять рассмотрение документов заявителя, в течение одного рабочего дня готовит проект решения о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилых помещений и направляет его на подпись главе администрации. 

3.2.7. Подписанное главой администрации сельского поселения «Усть-Нем» решение о выдаче решения о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилых помещений направляется в течение трех рабочих дней со дня подписания по адресу, указанному в заявлении заявителя.

3.2.8. Результатом выполнения административной процедуры является выдача решения  о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилых помещений.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами администрации сельского поселения положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, а также принятием решений ответственными должностными лицами  осуществляет глава администрации сельского поселения.  
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:
- плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы администрации сельского поселения «Усть-Нем», но не  чаще одного раза в три года. 

Плановые проверки проводятся должностными лицами администрации.
- внеплановых проверок. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов (далее - заявители).

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.4. Должностные лица структурного подразделения, виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.
4.5. Персональная ответственность должностных лиц структурного подразделения закрепляется в их должностных инструкциях.
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 досудебный порядок  обжалования
решений и действий (бездействия) администрации сельского поселения «Усть-Нем» (далее по тексту - орган, предоставляющий муниципальную услугу), а  так  же  должностных  лиц  и  муниципальных   служащих,   принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Основанием для  начала процедуры досудебного  обжалования
является обращение заявителя с жалобой  в письменной форме на бумажном носителе, электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием  информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа,  предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также  принята при личном приеме заявителя. (Приложение № 4)

 Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.         
5.2. Предметом досудебного обжалования могут являться решения, принимаемые органом, предоставляющим муниципальную услугу, в нарушение порядка осуществления административных процедур, изложенных в Административном регламенте, а также действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами МО МР «Усть-Куломский», муниципальными правовыми актами сельского поселения «Усть-Нем» для предоставления  муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами МО МР «Усть-Куломский», муниципальными правовыми актами сельского поселения «Усть-Нем» (далее по тексту - муниципальные правовые акты) для предоставления  муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами ;

6) затребование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3.  Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

Приложение № 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по согласованию переустройства  и (или) перепланировки жилых помещений 

СВЕДЕНИЯ 
О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ,

ИНТЕРНЕТ-АДРЕСЕ 

ОРГАНА МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ

Наименование: Администрация  сельского поселения «Усть-Нем».
Адрес: 168070, Республика Коми, Усть-Куломский район, с. Усть-Нем, ул. Совхозная, дом 15в

Телефон: 8 (82137) 91-3-22 Адрес электронной почты: ust-nem_adm@mail.ru
Режим работы для консультаций по вопросам предоставления муниципальной  услуги, а также  для приема заявлений  и  документов, связанных с предоставлением  муниципальной  услуги ежедневно  с 9.00 до 13.00 и 14.00 до 17.00 часов, кроме субботы и воскресенья.

Прием заявлений и документов осуществляется в администрации сельского поселения «Усть-Нем» специалистом, ответственным  за систему делопроизводства.

Прием граждан для консультаций осуществляется в администрации сельского поселения «Усть-Нем» ежедневно в рабочие дни с 9.00 до 17.00 часов, перерыв с 13.00 до 14.00 часов.

             Приложение № 2

к административному регламенту

            предоставления   муниципальной 

             услуги  по согласованию       

             переустройства  и (или)                                                                                                                       

         перепланировки жилых помещений 

                                                                      Главе администрации   сельского поселения «Усть-Нем»__________________________
	
	 

	ЗАЯВЛЕНИЕ

о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

без изменения его назначения
	

	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, рек- визиты 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, корпус, строение,

	

	

	квартира (комната), подъезд, этаж)

	

	Собственник (и) жилого помещения:
	

	

	

	Прошу разрешить 
	

	
	(переустройство, 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 жилое помещение (с отметкой: подлинник или 

	
	на _____ листах;

	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)
	

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

	Документы представлены на приеме 
	"___" __________ 20___ г.
	

	Входящий номер регистрации заявления 
	
	

	Выдана расписка в получении документов 
	"___" __________ 20___ г. №___
	

	
	
	

	Расписку получил 
	"___" __________ 20___ г.
	

	
	
	

	
	(подпись заявителя)
	

	
	
	

	(должность, Ф.И.О. должностного лица,
	
	

	  _________________________________________          __________________________
	

	 принявшего заявление)
	(подпись)
	

	
	
	


                                                                                                                                      Приложение № 3

к административному регламенту

предоставления   муниципальной 

 услуги  по  согласованию    переустройства  и (или)                                                                                                                       

 перепланировки жилых помещений 

ПЕРЕЧЕНЬ

 ограничений на мероприятия (работы)

по переустройству помещений в жилых домах

1.Настоящий Перечень  устанавливает ограничения по применению отдельных проектных (планировочных и конструктивных) решений, обусловленных, в том числе конструктивными особенностями жилых домов, построенных по типовым проектам.

2.Указанные ограничения обязательны для всех видов переустройства и (или) перепланировки,  осуществляемых как с разработкой проектов, так и по эскизам.

3.Не допускается переустройство и (или) перепланировка помещений, при котором:

3.1.Нарушаются требования строительных, санитарно- гигиенических,    экологических и эксплуатационно-технических нормативных документов, действующих для жилых зданий.


3.2.Ухудшаются условия эксплуатации дома и проживания граждан, в том числе затрудняется доступ к инженерным коммуникациям и отключающим устройствам.

           3.3.Переустроенное и (или) перепланированное помещение или смежные с ним помещения могут быть отнесены в установленном порядке к категории непригодных для проживания.


3.4.Предусматривается увеличение подсобной площади помещений за счет площади жилых комнат без изменения статуса (функционального назначения) последних в установленном порядке. 


3.5.Нарушается прочность, устойчивость несущих конструкций здания или может произойти их разрушение.


3.6.Устанавливаются отключающие или регулирующие устройства на общедомовых (общеквартирных) инженерных сетях, если пользование ими оказывает влияние на потребление ресурсов в смежных помещениях.


3.7. Предусматривается ликвидация, уменьшение сечения каналов естественной вентиляции.


3.8. Увеличиваются нагрузки на несущие конструкции сверх допустимых по проекту (расчету по несущей способности, по деформациям) при устройстве стяжек в полах, замене перегородок из легких материалов на перегородки из тяжелых материалов, размещении дополнительного оборудования в помещениях квартир.


4.В жилых домах типовых серий не допускается:


4.1.Устройство проемов, вырубка ниш, пробивка отверстий в стенах-пилонах, стенах-диафрагмах и колоннах (стойках, столбах), а также в местах расположения связей между сборными элементами.


4.2.Устройство штраб в горизонтальных швах и под внутренними стеновыми панелями, а также в стеновых панелях и плитах перекрытий под размещение электропроводки, разводки трубопроводов.


4.3.Устройство дополнительных проемов в стеновых панелях смежных по высоте помещений без согласования с проектной организацией - автором проекта жилого дома или его правопреемником, а при их отсутствии - без дополнительной экспертизы.

                                                                                                                         Приложение № 4                                                                                                                      

                                                                      к административному регламенту

предоставления   муниципальной услуги  по согласованию    переустройства  и (или)                                                                                                                       

                                                                      перепланировки жилых помещений 

(Бланк органа,
осуществляющего
согласование)

РЕШЕНИЕ
о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

В связи с обращением  

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

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 принято решение:

1. Дать согласие на  

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

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

2. Установить *:

	срок производства ремонтно-строительных работ с “
	
	”
	
	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 приемочная комиссия осуществляет приемку выполненных ремонтно-строительных работ и подписание акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в установленном порядке.

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

6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на  

(наименование структурного

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


.

осуществляющего согласование)

(подпись должностного лица органа, осуществляющего согласование)

М.П.

	Получил: “
	
	”
	
	20_
	
	г.
	
	(заполняется
в случае получения решения лично)

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись заявителя или уполномоченного лица заявителей)
	


	Решение направлено в адрес заявителя(ей) “
	
	”
	
	20_
	
	г.

	(заполняется в случае направления
решения по почте)
	
	
	
	
	
	


(подпись должностного лица, направившего решение в адрес заявителя(ей))

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

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

6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на  

(наименование структурного

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


.

осуществляющего согласование)

(подпись должностного лица органа, осуществляющего согласование)

М.П.

	Получил: “
	
	”
	
	20_
	
	г.
	
	(заполняется
в случае получения решения лично)

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись заявителя или уполномоченного лица заявителей)
	


	Решение направлено в адрес заявителя(ей) “
	
	”
	
	20_
	
	г.

	(заполняется в случае направления
решения по почте)
	
	
	
	
	
	


(подпись должностного лица, направившего решение в адрес заявителя(ей))

                                            Приложение № 5

 к административному регламенту                                                                    предоставления   муниципальной 

услуги  по  согласованию    переустройства  и (или)                                                                                                                       

 перепланировки жилых помещений 

             Главе администрации 

            сельского поселения «Усть-Нем»







                         __________________________________







(наименование организации, юридический 

____________________________________









адрес, контактные телефоны) 

____________________________________

(для физических лиц – Ф.И.О., паспортные данные, адрес по прописке)

Жалоба

(Изложение по сути обращения)

______________           ____________________      _________________________

        (дата)                                                       Ф.И.О. , должность                                   подпись , печать
 Приложение № 6

 к административному регламенту

 предоставления   муниципальной                                               услуги  по согласованию    переустройства  и (или)                                                                                                                       
перепланировки жилых помещений 

Блок- схема

предоставления муниципальной услуги

по согласованию переустройства  и (или)

перепланировки жилых помещений

	
	Прием и регистрация заявления и

прилагаемых документов


	

	
	
	

	
	

	
	Проверка представленных документов, подготовка документов по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых помещений


	

	
	

	
	
	

	Выдача документов по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых помещений 
	
	Отказ в выдаче документов по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых помещений


[image: image3.png]



«Немдін» сикт овмöдчöминса администрация 

ШУÖМ

Администрация сельского поселения «Усть-Нем» 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
20 июня 2012 года                                                                                                               № 50

Республика Коми

     Усть-Куломский район

с. Усть-Нем

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение по администрации сельского поселения «Усть-Нем»

В соответствии с Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», законом Республики Коми от 11 мая 2010 года № 47-РЗ «О реализации права граждан на обращение в Республике Коми», п о с т а н о в л я ю:

     1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение по администрации сельского поселения «Усть-Нем» согласно приложения.

     2. Настоящее постановление вступает в силу со дня обнародования на информационном стенде администрации сельского поселения «Усть-Нем».

Глава сельского поселения «Усть-Нем»


                                                                              А.В.Пименов
Утвержден постановлением

администрации сельского поселения 

«Усть-Нем» от 20 июня 2012 года  № 50 

(приложение) 
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение по администрации сельского поселения «Усть-Нем»

1. Общие положения        
           1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации сельского поселения «Усть-Нем» порядок   взаимодействия администрации сельского поселения «Усть-Нем» с заявителями, органами государственной власти, органами местного самоуправления в Республике Коми, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Заявителем на предоставление муниципальной услуги являются физические и юридические лица, должностные лица, в том числе, индивидуальные предприниматели, владеющие жилыми или нежилыми помещениями на праве собственности.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1.3.1. Сведения о месте  нахождения, графике работы, телефонах  для  справок  и  консультаций, справочных телефонах   администрации сельского поселения «Усть-Нем»  приводятся  в  приложении № 1 к настоящему Регламенту.

1.3.2. Порядок получения информации заявителями:

а) Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в администрации сельского поселения «Усть-Нем»:

- по письменным обращениям заявителей;

- с использованием средств телефонной связи; 

- посредством интернета: -
б) информация о порядке предоставления муниципальной услуги также размещается на информационных стендах в помещении, где осуществляется предоставление муниципальной услуги.
1.3.3. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.
При консультировании по телефону специалист  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.
Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 10 минут. 

1.3.4. 
Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.
При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 

1.3.5.
Требования к размещению и оформлению визуальной и текстовой  информации.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.
На информационном стенде размещается информация,  о местонахождении  и графике работы специалиста администрации сельского поселения «Усть-Нем», на которого возложено предоставление данной муниципальной услуги, а также следующая информация:
а)
текст административного регламента;
б)
блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
в)
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
г)
образец формы заявления на выдачу разрешения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги – перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.  

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – администрации сельского поселения «Усть-Нем».

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги – выдача решения о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение;

 2.4. Срок предоставления муниципальной услуги  не должен превышать одного месяца и начинает исчисляться с даты получения от физических или юридических лиц, должностных лиц, в том числе, индивидуальных предпринимателей, заявления о выдаче разрешения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.


2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Гражданским кодексом Российской Федерации («Российская газета» №238-239 от 08.12.1994 года),

Жилищным кодексом Российской Федерации («Российская газета» №1 от 12.01.2005 года),

Федеральный закон от 06.10.2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» №202 от 08.10.2003 года),


Правилами содержания общего имущества в многоквартирном доме, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 13.08.2006 года №491(«Российская газета» №184 от 22.08.2006 года).

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Заявление (рекомендованная форма заявления представлена в приложении № 2).

К заявлению прикладываются:

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

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

- поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

- подготовленные и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройства и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения);

- письменное согласие собственников помещений в многоквартирном доме на перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение и переустройство и (или) перепланировку такого помещения.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

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

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.9.1. представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2.9.2. не соблюдение условий перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, предусмотренных статьей 22 Жилищного Кодекса Российской Федерации:

- 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;

- 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;

- 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;

2.9.3. не соответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям пожарной безопасности, санитарно-гигиеническим, экологическим и иным требованиям законодательства, в том числе, требованиям к использованию нежилых помещений в многоквартирных домах.

2.9.4. если в письменном обращении физического лица и индивидуального предпринимателя не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и его почтовый адрес;

2.9.5. если в письменном обращении должностного лица не указаны его фамилия, занимаемая должность и почтовый адрес;

2.9.6. если в письменном обращении юридического лица не указано наименование юридического лица, направившего обращение, и его почтовый адрес;

2.9.7. если письменное обращение физического и юридического лица, должностного лица и индивидуального предпринимателя подписано не уполномоченным лицом;

2.9.8. если текст письменного обращения не поддается прочтению;

2.9.9. если в письменном обращении заявителя содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц Инспекции, а также членов их семей.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги  при наличии данных заявителя и его почтового адреса доводится до заявителя в срок не более тридцати календарных дней с даты регистрации обращения.

2.10. Предоставление муниципальной услуги  не осуществляется в отношении одноквартирных жилых домов, находящихся в собственности граждан.

2.11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

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

2.13. Срок регистрации заявления заявителя на  предоставлении муниципальной услуги: 

- поступившее заявление заявителя регистрируется в день поступления специалистом администрации сельского поселения «Усть-Нем» ответственного за систему делопроизводства администрации сельского поселения «Усть-Нем».
2.14. Требования к месту предоставления муниципальной услуги:

Помещения для предоставления муниципальной услуги предпочтительно размещать на нижних этажах зданий.

 В помещениях должен быть оборудован сектор для информирования, ожидания и приема граждан (далее – сектор).

Габаритные размеры, очертания и свойства сектора должны обеспечивать оптимальные условия для работы сотрудников администрации сельского поселения «Усть-Нем», а также комфортное обслуживание заявителей.

В секторе должно быть естественное и искусственное освещение, окна должны быть оборудованы регулируемыми устройствами типа жалюзи, занавесей, внешних козырьков и другими. Помещение оснащается оборудованием для поддержания температуры, влажности и скорости движения воздуха в соответствии с действующими санитарными нормами микроклимата производственных помещений.

Сектор должен быть оснащен стульями, столами и оборудован максимально заметными, хорошо просматриваемыми и функциональными стендами, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями, а также текстом Регламента.


2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


3. Административные процедуры

(состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения)

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация документов заявителя;

рассмотрение заявления заявителя и принятие решения о выдаче решения о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена в блок-схеме (приложение № 4).
3.1. Прием и регистрация документов заявителя. 

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры  является обращение в   администрацию сельского поселения «Усть-Нем» заявителя с заявлением и документами, указанными в пункте 2.7 настоящего Регламента.

3.1.2. При получении документов специалист администрации сельского поселения «Усть-Нем», ответственный за систему делопроизводства, в день получения или на следующий день регистрирует их в журнале регистрации поступивших документов. 

3.1.3. Зарегистрированные документы передаются в день регистрации лицу, полномочному осуществлять их рассмотрение и принимать по ним решение.

3.1.4. Результатом административной процедуры являются переданные на рассмотрение документы.

3.2. Рассмотрение заявления заявителя и принятие решения о выдаче разрешения о переводе или отказе  в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры  являются переданные на рассмотрение документы.

3.2.2. При рассмотрении документов заявителя должностное лицо, ответственное за рассмотрение определяет: 

а) наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 2.7 настоящего Регламента;

б) соблюдение условий перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, предусмотренных статьей 22 Жилищного Кодекса Российской Федерации:

- 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;

- 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;

- 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;

в) соответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям пожарной безопасности, санитарно-гигиеническим, экологическим и иным требованиям законодательства, в том числе, требованиям к использованию нежилых помещений в многоквартирных домах.

3.2.3. По результатам рассмотрения документов заявителя, должностным лицом, полномочным осуществлять рассмотрение документов, в срок, не превышающий  27 календарных дней принимаются следующие решения:

- о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение;

- об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

3.2.4. Решение о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение оформляется в виде решения администрации сельского поселения «Усть-Нем».
3.2.5. Решение об отказе в выдаче разрешения на перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение должно содержать перечень нарушений, послуживших основанием для отказа.

3.2.6. Должностное лицо, полномочное осуществлять рассмотрение документов заявителя, в течение одного рабочего дня готовит проект решения о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение и направляет его на подпись главе   сельского поселения «Усть-Нем».
3.2.7. Подписанное главой   сельского поселения «Усть-Нем»  решение о выдаче разрешения (отказе) на перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение направляется в течение трех рабочих дней со дня подписания по адресу, указанному в заявлении заявителя.

3.2.8. Результатом выполнения административной процедуры является выдача решения о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента 
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами администрации сельского поселения «Усть-Нем», положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, а также принятием решений ответственными должностными лицами администрации сельского поселения «Усть-Нем» осуществляет специалист администрации сельского поселения «Усть-Нем», курирующий вопросы жилищно-коммунальной сферы.  
4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:
- плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы администрации сельского поселения «Усть-Нем», но не  чаще одного раза в два года. 

Плановые проверки проводятся специалистом  администрации сельского поселения «Усть-Нем».

 - внеплановых проверок. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов (далее - заявители).

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.6. Должностные лицо, виновное в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего административного регламента, привлекается к дисциплинарной ответственности, а также несет гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.
4.7. Персональная ответственность должностного лица  закрепляется в его должностной инструкции.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.2. Заявитель имеет право на досудебный порядок  обжалования
решений и действий (бездействия) администрации сельского поселения «Усть-Нем» (далее по тексту - орган, предоставляющий муниципальную услугу), а  так  же  должностных  лиц  и  муниципальных   служащих,   принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Основанием для  начала процедуры досудебного  обжалования
является обращение заявителя с жалобой  в письменной форме на бумажном носителе, электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием  информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа,  предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также  принята при личном приеме заявителя. (Приложение № 4)

 Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.         
5.2. Предметом досудебного обжалования могут являться решения, принимаемые органом, предоставляющим муниципальную услугу, в нарушение порядка осуществления административных процедур, изложенных в Административном регламенте, а также действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами МО МР «Усть-Куломский», муниципальными правовыми актами сельского поселения «Усть-Нем» для предоставления  муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами МО МР «Усть-Куломский», муниципальными правовыми актами сельского поселения «Усть-Нем» (далее по тексту - муниципальные правовые акты) для предоставления  муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами ;

6) затребование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3.  Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы  признаков состава  административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение № 1

к административному регламенту 

по переводу жилого помещения 

в нежилое или нежилого

 помещения в жилое помещение

СВЕДЕНИЯ 
О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ,

администрации сельского поселения «Усть-Нем»

Наименование: Администрация  сельского поселения «Усть-Нем».

Адрес: 168070, Республика Коми, Усть-Куломский район, с. Усть-Нем, ул. Совхозная, дом 15в

Телефон: 8 (8 2137) 91-3-22

Телефон  ответственного за предоставление муниципальной услуги для консультаций по  вопросам  предоставления  муниципальной услуги.  91-2-42.

 Режим работы администрации сельского поселения «Усть-Нем»   для консультаций по вопросам предоставления муниципальной  услуги, а также  для приема заявлений  и  документов, связанных с предоставлением  муниципальной  услуги: с 8 часов 45 минут.

Перерыв на обед с 13.00 до14.00 часов

Окончание рабочего дня:

В 17 часов 15 минут; в пятницу – в 16 часов 00 минут.

Выходные дни суббота и воскресенье.

Прием заявлений и документов осуществляется в администрации сельского поселения «Усть-Нем», специалистом, ответственным за систему делопроизводства.

Прием граждан для консультаций осуществляется в администрации сельского поселения «Усть-Нем», специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

Приложение № 2

к административному регламенту 

по переводу жилого помещения 

в нежилое или нежилого

 помещения в жилое помещение

Главе сельского поселения «Усть-Нем»
________________________________

от______________________________

________________________________

 (Ф.И.О. гражданина, индивидуального предпринимателя; должность и Ф.И.О. должностного лица; наименование организации; юридический и фактический адрес, контактные телефоны)

ЗАЯВЛЕНИЕ.


В соответствии со статьей 23 Жилищного кодекса Российской Федерации прошу выдать разрешение на перевод, принадлежащего мне (либо наименование юридического лица) по праву собственности, жилого помещения (нежилого помещения), расположенного по адресу:____________________________________________________________ 

в нежилое  помещение (в жилое помещение), для дальнейшего использования его в качестве (для проживания, либо указывается иная цель).


Право собственности на переводимое помещение не обременено правами иных лиц.


К заявлению прилагаются:

1. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии),

2. План переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения),

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

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

Подпись:__________________________________________________________

(гражданина, индивидуального предпринимателя, должностного лица, руководителя юридического лица).
Приложение № 3

к административному регламенту 

по переводу жилого помещения 

в нежилое или нежилого

 помещения в жилое помещение

Главе сельского поселения «Усть-Нем»







                         __________________________________






(наименование организации, юридический 

____________________________________








адрес, контактные телефоны) 

____________________________________

____________________________________

  (для физических лиц – Ф.И.О., паспортные           данные, адрес по прописке
Жалоба

(Изложение по сути обращения)
______________           ____________________      _________________________

        (дата)                                                       Ф.И.О. , должность                                   подпись , печать
Приложение № 4

к административному регламенту 

по переводу жилого помещения 

в нежилое или нежилого

 помещения в жилое помещение

Блок-схема предоставления муниципальной услуги 


[image: image4.png]



«Немдін» сикт овмöдчöминса администрация 

ШУÖМ

Администрация сельского поселения «Усть-Нем» 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
29 июня 2012 года                                                                                                                № 53

Республика Коми

     Усть-Куломский район

с. Усть-Нем

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по заключению договоров передачи жилых помещений в собственность граждан

В соответствии с Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», законом Республики Коми от 11 мая 2010 года № 47-РЗ «О реализации права граждан на обращение в Республике Коми», п о с т а н о в л я ю:

     1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по заключению договоров передачи жилых помещений в собственность граждан согласно приложению.

     2. Настоящее постановление вступает в силу со дня обнародования на информационном стенде администрации сельского поселения «Усть-Нем».

Глава сельского поселения «Усть-Нем»


                                                   А.В.Пименов

Утвержден постановлением

администрации сельского поселения 

«Усть-Нем» от 29 июня 2012 года  № 53 

(приложение)

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по заключению договоров 

передачи жилых помещений в собственность граждан

1. Общие положения

     1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по заключению договоров передачи жилых помещений в собственность граждан устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий  муниципального образования сельского поселения «Усть-Нем», порядок взаимодействия между его структурными подразделениями  и должностными лицами, а также взаимодействие администрации сельского поселения «Усть-Нем» с заявителями, органами государственной власти,  органами местного самоуправления в Республике Коми, а также учреждениями и организациями  при предоставлении услуги. 

     1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, занимающие жилые помещения в муниципальном жилищном фонде, включая жилищный фонд, находящийся в хозяйственном ведении предприятий или оперативном управлении учреждений (ведомственный фонд), на условиях социального найма.

     1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

     1.3.1 Сведения о месте  нахождения, графике работы, телефонах  для  справок  и  консультаций, справочных телефонах структурных подразделений, официальном  сайте, электронной почте администрации сельского поселения «Усть-Нем» приводятся  в  приложении 1 к настоящему регламенту;
     1.3.2  Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в администрации сельского поселения «Усть-Нем»:

     -  по письменным обращениям заявителей;

     -  с использованием средств телефонной связи;

     -  посредством электронной почты;

     - посредством интернета: - официальный сайт администрации сельского поселения «Усть-Нем» (ust-nem.ru), Портал государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и Портал государственных услуг Республики Коми (pgu.rkomi.ru).

     1.3.3 Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.
     При консультировании по телефону специалист  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.
Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно,  либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 10 минут. 

     1.3.4 
Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.
     При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 

     1.3.5.
Требования к размещению и оформлению информации.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.
На информационном стенде и в сети Интернет размещается информация,  о местонахождении и графике работы администрации сельского поселения «Усть-Нем»: а также следующая информация:
     а)
текст регламента;
     б)
блок-схема и краткое описание порядка предоставления услуги;
    в)
перечень документов, необходимых для предоставления услуги;
     г)
образец формы заявления на заключение договоров передачи жилых помещений в собственность граждан. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

     2.1. Наименование муниципальной услуги – заключение договоров передачи жилых помещений в собственность граждан.

     2.2. Наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу – администрация сельского поселения «Усть-Нем».

     2.3. Результатом  предоставления муниципальной услуги  является заключение договора передачи жилых помещений в собственность граждан. 

     2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 60 дней со дня подачи заявления на предоставление муниципальной услуги.  

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

Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ (Собрание законодательства РФ", 2005 ,№ 1, Российская газета, 2005, № 1, Парламентская газета, 2005, № 7-8);

Закон Российской Федерации от 4.07.1991 г. № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» (Ведомости СНД и ВС РСФСР, 1991, № 28, Бюллетень нормативных актов, 1992, № 1);

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, Парламентская газета, 2003; Российская газета, 2003);

     2.6.  Перечень  документов,  необходимых  для  предоставления муниципальной услуги:   

     - заявление на приватизацию занимаемого жилого помещения, подписанное всеми совершеннолетними членами семьи нанимателя (приложение 2);

     - документ, удостоверяющий личность;
     - документ, подтверждающий право граждан на пользование жилым помещением (договор социального найма, ордер);

     - справку о постоянной регистрации в Российской Федерации с 1991 года;

     - документ органов опеки и попечительства в случае отказа от включения несовершеннолетних в число участников общей собственности на приватизируемое жилое помещение (предоставляется в случае, если родители не хотят чтобы несовершеннолетние дети, прописанные в данном жилом помещении, участвовали в его приватизации);

     - квартирная карточка приватизируемого жилого помещения;

     - письменное согласие всех совместно проживающих совершеннолетних членов семьи, а также несовершеннолетних  в возрасте от 14 до 18 лет;

     - кадастровый или технический паспорт приватизируемого жилого помещения;

     - заключение о балансовой остаточной стоимости приватизируемого жилого помещения;

     - финансовые документы, подтверждающие факт оплаты за предоставление услуги.

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

     - представление неполного комплекта документов.
     2.8.  В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям: 

     - недостоверность сведений представленных заявителем;

     - ранее использованное право на приватизацию жилья.

     2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на платной основе в соответствии с Решением Совета (приложение 3).

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

     2.11. Срок регистрации заявления заявителя на предоставление муниципальной услуги: 

- поступившее заявление заявителя регистрируется в день поступления.

     2.12. Требования к месту предоставления муниципальной услуги:

     Помещения для предоставления муниципальной услуги предпочтительно размещать на нижних этажах зданий.

     Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями, а также пандусами для беспрепятственного передвижения инвалидных колясок (при строительстве новых зданий).

     В помещениях должен быть оборудован сектор для информирования, ожидания и приема граждан (далее – сектор).

     Габаритные размеры, очертания и свойства сектора должны обеспечивать оптимальные условия для работы сотрудников администрации, а также комфортное обслуживание заявителей.

     В секторе должно быть естественное и искусственное освещение, окна должны быть оборудованы регулируемыми устройствами типа жалюзи, занавесей, внешних козырьков и другими. Помещение оснащается оборудованием для поддержания температуры, влажности и скорости движения воздуха в соответствии с действующими санитарными нормами микроклимата производственных помещений.

     Сектор должен быть оснащен стульями, столами и оборудован максимально заметными, хорошо просматриваемыми и функциональными стендами, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями, а также текстом настоящего регламента.

     2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода услуг на предоставление в электронном виде)
	нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление услуги, в общем количестве заявлений на предоставление услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление услуги
	%
	0


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

     Форма заявления на предоставление муниципальной услуги размещается на официальный сайте администрации сельского поселения «Усть-Нем» (ust-nem.ru), Портале государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и Портале государственных услуг Республики Коми (pgu.rkomi.ru).

3. Административные процедуры

(состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме)

     Предоставление услуги включает в себя следующие административные процедуры:

     регистрация обращения заявителя;

     прием, проверка и регистрация документов заявителя;

     подготовка договора передачи жилого помещения в собственность граждан;

     заключение договора передачи жилого помещения в собственность граждан.

     Блок-схема предоставления услуги представлена в приложении 4.

3.1. Регистрация обращения заявителя.

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с документом, удостоверяющим личность.

3.1.2.   Специалист администрации сельского поселения «Усть-Нем» на основе документа, удостоверяющего личность заявителя, заполняет необходимые поля в бланке заявления на предоставление услуги, после чего выдает частично заполненное заявление заявителю и регистрирует его в журнале выдачи документов.

Для получения услуги заявителю необходимо заполнить выданную форму заявления необходимой информацией и представить ее в администрацию сельского поселения «Усть-Нем» с пакетом документов, указанным в п. 2.6 настоящего регламента. 

3.1.3. Срок выполнения административной процедуры составляет один день.

3.1.4. Результатом выполнения административной процедуры является выданная заявителю зарегистрированная форма заявления на предоставление муниципальной услуги. 

3.2. Прием, проверка и регистрация документов заявителя.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в администрацию сельского поселения «Усть-Нем»  с заполненным заявлением и пакетом документов, указанным в п. 2.6 настоящего регламента.

3.2.2. Специалист администрации сельского поселения «Усть-Нем»  проверяет представленные документы на комплектность и содержание.

Заявитель оплачивает стоимость услуги в кассу администрации сельского поселения «Усть-Нем» в соответствии с тарифами (приложение 3), после чего специалист выдает заявителю чек, где прописывает дату получения документов.

Полученные документы заявителя на предоставление услуги регистрируются в журнале входящих документов.

3.2.3. В случае если специалист выявил основания для отказа в предоставлении услуги, указанные в п. 2.7, 2.8 настоящего регламента, то заявителю выдается справка об отказе в предоставлении услуги.

3.2.4. Срок выполнения административной процедуры составляет один день.

3.2.5. Результатом административной процедуры являются:

     - зарегистрированные документы заявителя;

     - выданная справка об отказе в предоставлении услуги.

     3.3.  Подготовка договора передачи жилого помещения в собственность граждан.

     3.3.1. Основанием для начала административной процедуры являются зарегистрированные документы заявителя.

     3.3.2. Специалист администрации сельского поселения «Усть-Нем» в течение трех недель готовит договор на передачу жилого помещения в собственность граждан.

     3.3.3. Подготовленный договор направляется на подпись в администрацию сельского поселения «Усть-Нем» специалисту по учету и распределению жилой площади. 

     3.3.4. Срок выполнения административного действия, отведенного на подпись  администрацией сельского поселения «Усть-Нем», составляет 2 дня.

     3.3.5. Подписанный администрацией сельского поселения «Усть-Нем», договор направляется в администрацию сельского поселения «Усть-Нем» для подписи заявителем.

     3.3.6. Срок выполнения административной процедуры составляет 23 дня.

     3.3.7. Результатом административной процедуры является подписанный администрацией сельского поселения «Усть-Нем» договор  передачи жилого помещения в собственность граждан.

     3.4. Заключение договора передачи жилого помещения в собственность граждан.

     3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является подписанный администрацией сельского поселения «Усть-Нем» договор  передачи жилого помещения в собственность граждан.

     3.4.2. Заключение договора передачи жилого помещения в собственность граждан с заявителем происходит в отведенные для этого дни (приложение 1).

Пописанный заявителем и администрацией сельского поселения «Усть-Нем» договор  передачи жилого помещения в собственность граждан (заключенный договор) регистрируется в журнале регистрации и выдачи договоров и выдается заявителю.

     3.4.3. Срок выполнения административной процедуры составляет один день.

     3.4.4. Результатом административной процедуры является:

     - заключение договора передачи жилого помещения в собственность граждан.

После заключения с заявителями договоров передачи жилых помещений в собственность граждан администрация сельского поселения «Усть-Нем» передает в администрацию  список заключенных договоров.

Администрация сельского поселения «Усть-Нем» принимает постановление о передаче жилых помещений в собственность граждан.

4. Формы контроля за исполнением регламента

     4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами администрации сельского поселения «Усть-Нем» положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление данной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами администрации сельского поселения «Усть-Нем» осуществляет глава сельского поселения «Усть-Нем».  
     4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:
     - плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы администрации сельского поселения «Усть-Нем», но не  чаще одного раза в два года. 

     - внеплановых проверок. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов (далее - заявители).

     4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.8. Должностные лица структурного подразделения, виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.
4.9. Персональная ответственность должностных лиц структурного подразделения закрепляется в их должностных инструкциях.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.3. Заявитель имеет право на досудебный порядок  обжалования
решений и действий (бездействия) администрации сельского поселения «Усть-Нем» (далее по тексту - орган, предоставляющий муниципальную услугу), а  так  же  должностных  лиц  и  муниципальных   служащих,   принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Основанием для  начала процедуры досудебного  обжалования
является обращение заявителя с жалобой  в письменной форме на бумажном носителе, электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием  информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа,  предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также  принята при личном приеме заявителя. (приложение 5)

 Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.         
5.2. Предметом досудебного обжалования могут являться решения, принимаемые органом, предоставляющим муниципальную услугу, в нарушение порядка осуществления административных процедур, изложенных в Административном регламенте, а также действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами МО МР «Усть-Куломский», муниципальными правовыми актами сельского поселения «Усть-Нем» для предоставления  муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами МО МР «Усть-Куломский», муниципальными правовыми актами сельского поселения «Усть-Нем» (далее по тексту - муниципальные правовые акты) для предоставления  муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами ;

6) затребование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3.  Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы  признаков состава  административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратур
Приложение 1
к регламенту предоставления услуги по заключению договоров передачи жилых помещений в собственность граждан

Сведения о месте нахождения, контактных телефонах, интернет-адресе, графике работы администрации сельского поселения «Усть-Нем»

Наименование: Администрация сельского поселения «Усть-Нем».
Адрес: 168070, Республика Коми, Усть-Куломский район, с.Усть-Нем, ул.Совхозная, 15в.

Телефон: 91-3-22. 

Телефон для консультаций по  вопросам  предоставления  муниципальной услуги:   91-2-42.

Телефон для  справок о входящих номерах, под которыми зарегистрированы  в  системе делопроизводства администрации сельского поселения «Усть-Нем» запросы  по  предоставлению  муниципальной услуги 91-2-42.

           Адрес электронной почты администрации сельского поселения «Усть-Нем»: ust-nem.ru
Режим работы администрации сельского поселения «Усть-Нем» для консультаций по вопросам предоставления муниципальной  услуги, а также  для приема заявлений  и  документов, связанных с предоставлением  муниципальной  услуги: с 8 часов 45 минут.

Перерыв на обед с 13.00 до14.00 часов

Окончание рабочего дня:

В 17 часов 15 минут; в пятницу – в 16 часов 00 минут.

Выходные дни суббота и воскресенье.
Приложение 2
к регламенту предоставления услуги по заключению договоров передачи жилых помещений в собственность граждан

                                                              Главе сельского 

                                                                  поселения «Усть-Нем» Пименову А.В.

                                                      от__________________________

_________________________________

_________________________________

                                                             проживающего____________________
_______________________________

Заявление на предоставление муниципальной услуги.

                              Дата                                                                                    Подпись

Приложение 3
к регламенту предоставления услуги по заключению договоров передачи жилых помещений в собственность граждан

Решение Совета с ценами на услуги.

Приложение 4
к регламенту предоставления услуги по заключению договоров передачи жилых помещений в собственность граждан

Блок-схема предоставления муниципальной услуги









Приложение 5
к регламенту предоставления услуги 

по заключению договоров передачи 

жилых помещений в собственность

 граждан
Главе администрации сельского        поселения «Усть-Нем»___________________________

________________________________________
(для юридических лиц - наименование организации, юридический адрес, контактные телефоны)

________________________________________ 

________________________________________
(для физических лиц – Ф.И.О., паспортные данные, адрес по прописке)

Заявление (жалоба).

(Изложение по сути обращения)

                        ________________   ____________________________   ________________________

                                             (дата)


                                                         Ф.И.О. , должность

 
                              подпись,  печать
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«Немдін» сикт овмöдчöминса администрация 

ШУÖМ

Администрация сельского поселения «Усть-Нем» 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
29 июня 2012 года                                                                                                                 № 53

Республика Коми

     Усть-Куломский район

с. Усть-Нем

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по заключению договоров передачи жилых помещений в собственность граждан

В соответствии с Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», законом Республики Коми от 11 мая 2010 года № 47-РЗ «О реализации права граждан на обращение в Республике Коми», п о с т а н о в л я ю:

     1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по заключению договоров передачи жилых помещений в собственность граждан согласно приложению.

     2. Настоящее постановление вступает в силу со дня обнародования на информационном стенде администрации сельского поселения «Усть-Нем».

Глава сельского поселения «Усть-Нем»


                                                                           А.В.Пименов
Утвержден постановлением

администрации сельского поселения 

«Усть-Нем» от 29 июня 2012 года  № 53 

(приложение 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по заключению договоров 

передачи жилых помещений в собственность граждан

4. Общие положения

     1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по заключению договоров передачи жилых помещений в собственность граждан устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий  муниципального образования сельского поселения «Усть-Нем», порядок взаимодействия между его структурными подразделениями  и должностными лицами, а также взаимодействие администрации сельского поселения «Усть-Нем» с заявителями, органами государственной власти,  органами местного самоуправления в Республике Коми, а также учреждениями и организациями  при предоставлении услуги. 

     1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, занимающие жилые помещения в муниципальном жилищном фонде, включая жилищный фонд, находящийся в хозяйственном ведении предприятий или оперативном управлении учреждений (ведомственный фонд), на условиях социального найма.

     1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

     1.3.1 Сведения о месте  нахождения, графике работы, телефонах  для  справок  и  консультаций, справочных телефонах структурных подразделений, официальном  сайте, электронной почте администрации сельского поселения «Усть-Нем» приводятся  в  приложении 1 к настоящему регламенту;
     1.3.2  Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в администрации сельского поселения «Усть-Нем»:

     -  по письменным обращениям заявителей;

     -  с использованием средств телефонной связи;

     -  посредством электронной почты;

     - посредством интернета: - официальный сайт администрации сельского поселения «Усть-Нем» (ust-nem.ru), Портал государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и Портал государственных услуг Республики Коми (pgu.rkomi.ru).

     1.3.3 Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.
     При консультировании по телефону специалист  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.
Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно,  либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 10 минут. 

     1.3.4 
Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.
     При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 

     1.3.5.
Требования к размещению и оформлению информации.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.
На информационном стенде и в сети Интернет размещается информация,  о местонахождении и графике работы администрации сельского поселения «Усть-Нем»: а также следующая информация:
     а)
текст регламента;
     б)
блок-схема и краткое описание порядка предоставления услуги;
    в)
перечень документов, необходимых для предоставления услуги;
     г)
образец формы заявления на заключение договоров передачи жилых помещений в собственность граждан. 

5. Стандарт предоставления муниципальной услуги

     2.1. Наименование муниципальной услуги – заключение договоров передачи жилых помещений в собственность граждан.

     2.2. Наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу – администрация сельского поселения «Усть-Нем».

     2.3. Результатом  предоставления муниципальной услуги  является заключение договора передачи жилых помещений в собственность граждан. 

     2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 60 дней со дня подачи заявления на предоставление муниципальной услуги.  

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

Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ (Собрание законодательства РФ", 2005 ,№ 1, Российская газета, 2005, № 1, Парламентская газета, 2005, № 7-8);

Закон Российской Федерации от 4.07.1991 г. № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» (Ведомости СНД и ВС РСФСР, 1991, № 28, Бюллетень нормативных актов, 1992, № 1);

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, Парламентская газета, 2003; Российская газета, 2003);

     2.6.  Перечень  документов,  необходимых  для  предоставления муниципальной услуги:   

     - заявление на приватизацию занимаемого жилого помещения, подписанное всеми совершеннолетними членами семьи нанимателя (приложение 2);

     - документ, удостоверяющий личность;
     - документ, подтверждающий право граждан на пользование жилым помещением (договор социального найма, ордер);

     - справку о постоянной регистрации в Российской Федерации с 1991 года;

     - документ органов опеки и попечительства в случае отказа от включения несовершеннолетних в число участников общей собственности на приватизируемое жилое помещение (предоставляется в случае, если родители не хотят чтобы несовершеннолетние дети, прописанные в данном жилом помещении, участвовали в его приватизации);

     - квартирная карточка приватизируемого жилого помещения;

     - письменное согласие всех совместно проживающих совершеннолетних членов семьи, а также несовершеннолетних  в возрасте от 14 до 18 лет;

     - кадастровый или технический паспорт приватизируемого жилого помещения;

     - заключение о балансовой остаточной стоимости приватизируемого жилого помещения;

     - финансовые документы, подтверждающие факт оплаты за предоставление услуги.

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

     - представление неполного комплекта документов.
     2.8.  В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям: 

     - недостоверность сведений представленных заявителем;

     - ранее использованное право на приватизацию жилья.

     2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на платной основе в соответствии с Решением Совета (приложение 3).

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

     2.11. Срок регистрации заявления заявителя на предоставление муниципальной услуги: 

- поступившее заявление заявителя регистрируется в день поступления.

     2.12. Требования к месту предоставления муниципальной услуги:

     Помещения для предоставления муниципальной услуги предпочтительно размещать на нижних этажах зданий.

     Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями, а также пандусами для беспрепятственного передвижения инвалидных колясок (при строительстве новых зданий).

     В помещениях должен быть оборудован сектор для информирования, ожидания и приема граждан (далее – сектор).

     Габаритные размеры, очертания и свойства сектора должны обеспечивать оптимальные условия для работы сотрудников администрации, а также комфортное обслуживание заявителей.

     В секторе должно быть естественное и искусственное освещение, окна должны быть оборудованы регулируемыми устройствами типа жалюзи, занавесей, внешних козырьков и другими. Помещение оснащается оборудованием для поддержания температуры, влажности и скорости движения воздуха в соответствии с действующими санитарными нормами микроклимата производственных помещений.

     Сектор должен быть оснащен стульями, столами и оборудован максимально заметными, хорошо просматриваемыми и функциональными стендами, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями, а также текстом настоящего регламента.

     2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода услуг на предоставление в электронном виде)
	нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление услуги, в общем количестве заявлений на предоставление услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление услуги
	%
	0


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

     Форма заявления на предоставление муниципальной услуги размещается на официальный сайте администрации сельского поселения «Усть-Нем» (ust-nem.ru), Портале государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и Портале государственных услуг Республики Коми (pgu.rkomi.ru).

6. Административные процедуры

(состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме)

     Предоставление услуги включает в себя следующие административные процедуры:

     регистрация обращения заявителя;

     прием, проверка и регистрация документов заявителя;

     подготовка договора передачи жилого помещения в собственность граждан;

     заключение договора передачи жилого помещения в собственность граждан.

     Блок-схема предоставления услуги представлена в приложении 4.

6.1. Регистрация обращения заявителя.

6.1.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с документом, удостоверяющим личность.

6.1.2.   Специалист администрации сельского поселения «Усть-Нем» на основе документа, удостоверяющего личность заявителя, заполняет необходимые поля в бланке заявления на предоставление услуги, после чего выдает частично заполненное заявление заявителю и регистрирует его в журнале выдачи документов.

Для получения услуги заявителю необходимо заполнить выданную форму заявления необходимой информацией и представить ее в администрацию сельского поселения «Усть-Нем» с пакетом документов, указанным в п. 2.6 настоящего регламента. 

6.1.3. Срок выполнения административной процедуры составляет один день.

6.1.4. Результатом выполнения административной процедуры является выданная заявителю зарегистрированная форма заявления на предоставление муниципальной услуги. 

6.2. Прием, проверка и регистрация документов заявителя.

6.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в администрацию сельского поселения «Усть-Нем»  с заполненным заявлением и пакетом документов, указанным в п. 2.6 настоящего регламента.

6.2.2. Специалист администрации сельского поселения «Усть-Нем»  проверяет представленные документы на комплектность и содержание.

Заявитель оплачивает стоимость услуги в кассу администрации сельского поселения «Усть-Нем» в соответствии с тарифами (приложение 3), после чего специалист выдает заявителю чек, где прописывает дату получения документов.

Полученные документы заявителя на предоставление услуги регистрируются в журнале входящих документов.

6.2.3. В случае если специалист выявил основания для отказа в предоставлении услуги, указанные в п. 2.7, 2.8 настоящего регламента, то заявителю выдается справка об отказе в предоставлении услуги.

6.2.4. Срок выполнения административной процедуры составляет один день.

6.2.5. Результатом административной процедуры являются:

     - зарегистрированные документы заявителя;

     - выданная справка об отказе в предоставлении услуги.

     3.3.  Подготовка договора передачи жилого помещения в собственность граждан.

     3.3.1. Основанием для начала административной процедуры являются зарегистрированные документы заявителя.

     3.3.2. Специалист администрации сельского поселения «Усть-Нем» в течение трех недель готовит договор на передачу жилого помещения в собственность граждан.

     3.3.3. Подготовленный договор направляется на подпись в администрацию сельского поселения «Усть-Нем» специалисту по учету и распределению жилой площади. 

     3.3.4. Срок выполнения административного действия, отведенного на подпись  администрацией сельского поселения «Усть-Нем», составляет 2 дня.

     3.3.5. Подписанный администрацией сельского поселения «Усть-Нем», договор направляется в администрацию сельского поселения «Усть-Нем» для подписи заявителем.

     3.3.6. Срок выполнения административной процедуры составляет 23 дня.

     3.3.7. Результатом административной процедуры является подписанный администрацией сельского поселения «Усть-Нем» договор  передачи жилого помещения в собственность граждан.

     3.4. Заключение договора передачи жилого помещения в собственность граждан.

     3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является подписанный администрацией сельского поселения «Усть-Нем» договор  передачи жилого помещения в собственность граждан.

     3.4.2. Заключение договора передачи жилого помещения в собственность граждан с заявителем происходит в отведенные для этого дни (приложение 1).

Пописанный заявителем и администрацией сельского поселения «Усть-Нем» договор  передачи жилого помещения в собственность граждан (заключенный договор) регистрируется в журнале регистрации и выдачи договоров и выдается заявителю.

     3.4.3. Срок выполнения административной процедуры составляет один день.

     3.4.4. Результатом административной процедуры является:

     - заключение договора передачи жилого помещения в собственность граждан.

После заключения с заявителями договоров передачи жилых помещений в собственность граждан администрация сельского поселения «Усть-Нем» передает в администрацию  список заключенных договоров.

Администрация сельского поселения «Усть-Нем» принимает постановление о передаче жилых помещений в собственность граждан.

4. Формы контроля за исполнением регламента

     4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами администрации сельского поселения «Усть-Нем» положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление данной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами администрации сельского поселения «Усть-Нем» осуществляет глава сельского поселения «Усть-Нем».  
     4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:
     - плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы администрации сельского поселения «Усть-Нем», но не  чаще одного раза в два года. 

     - внеплановых проверок. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов (далее - заявители).

     4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.10. Должностные лица структурного подразделения, виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.
4.11. Персональная ответственность должностных лиц структурного подразделения закрепляется в их должностных инструкциях.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.4. Заявитель имеет право на досудебный порядок  обжалования
решений и действий (бездействия) администрации сельского поселения «Усть-Нем» (далее по тексту - орган, предоставляющий муниципальную услугу), а  так  же  должностных  лиц  и  муниципальных   служащих,   принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Основанием для  начала процедуры досудебного  обжалования
является обращение заявителя с жалобой  в письменной форме на бумажном носителе, электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием  информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа,  предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также  принята при личном приеме заявителя. (приложение 5)

 Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.         
5.2. Предметом досудебного обжалования могут являться решения, принимаемые органом, предоставляющим муниципальную услугу, в нарушение порядка осуществления административных процедур, изложенных в Административном регламенте, а также действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами МО МР «Усть-Куломский», муниципальными правовыми актами сельского поселения «Усть-Нем» для предоставления  муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами МО МР «Усть-Куломский», муниципальными правовыми актами сельского поселения «Усть-Нем» (далее по тексту - муниципальные правовые акты) для предоставления  муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами ;

6) затребование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3.  Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

Приложение 1
к регламенту предоставления услуги по заключению договоров передачи жилых помещений в собственность граждан

Сведения о месте нахождения, контактных телефонах, интернет-адресе, графике работы администрации сельского поселения

«Усть-Нем»

Наименование: Администрация сельского поселения «Усть-Нем».
Адрес: 168070, Республика Коми, Усть-Куломский район, с.Усть-Нем, ул.Совхозная, 15в.

Телефон: 91-3-22. 

Телефон для консультаций по  вопросам  предоставления  муниципальной услуги:   91-2-42.

Телефон для  справок о входящих номерах, под которыми зарегистрированы  в  системе делопроизводства администрации сельского поселения «Усть-Нем» запросы  по  предоставлению  муниципальной услуги 91-2-42.

           Адрес электронной почты администрации сельского поселения «Усть-Нем»: ust-nem.ru
Режим работы администрации сельского поселения «Усть-Нем» для консультаций по вопросам предоставления муниципальной  услуги, а также  для приема заявлений  и  документов, связанных с предоставлением  муниципальной  услуги: с 8 часов 45 минут.

Перерыв на обед с 13.00 до14.00 часов

Окончание рабочего дня:

В 17 часов 15 минут; в пятницу – в 16 часов 00 минут.

Выходные дни суббота и воскресенье.

Приложение 2
к регламенту предоставления услуги по заключению договоров передачи жилых помещений в собственность граждан

  Главе сельского 

                                                                  поселения «Усть-Нем» Пименову А.В.

                                                      от__________________________

_________________________________

_________________________________

                                                             проживающего____________________

_________________________________

Заявление на предоставление муниципальной услуги.

                               Дата                                                                                    Подпись

Приложение 3
к регламенту предоставления услуги по заключению договоров передачи жилых помещений в собственность граждан

Решение Совета с ценами на услуги.

Приложение 4
к регламенту предоставления услуги по заключению договоров передачи жилых помещений в собственность граждан

Блок-схема предоставления муниципальной услуги









Приложение 5
к регламенту предоставления услуги 

по заключению договоров передачи 

жилых помещений в собственность

 граждан
Главе администрации сельского        поселения «Усть-Нем»___________________________

________________________________________
(для юридических лиц - наименование организации, юридический адрес, контактные телефоны)

________________________________________ 

________________________________________
(для физических лиц – Ф.И.О., паспортные данные, адрес по прописке)

Заявление (жалоба).

(Изложение по сути обращения)

_________________   ____________________________   ________________________

          (дата)


                                                       Ф.И.О. , должность

 
                                 подпись,  печать
Администрация сельского поселения «Усть-Нем»

«Немдін» сикт овмöдчöминса администрация 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

ШУÖМ

05 июля 2013 года                                                                                             № 33

с. Усть-Нем, Усть-Куломский район, Республика Коми, 168070

Немдiн сикт, Кулöмдiн район, Коми Республика,168070
О внесении изменений в «Административный регламент предоставления муниципальной услуги по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции на территории сельского поселения «Усть-Нем», утвержденный постановлением администрации сельского поселения «Усть-Нем» от 29 июня 2012 года № 54  

    В соответствии с постановление Правительства Российской Федерации от 28 января 2013 года № 47 «Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции», п о с т а н о в л я ю:
     Внести в «Административный регламент предоставления муниципальной услуги по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции на территории сельского поселения «Усть-Нем», утвержденный постановлением администрации сельского поселения «Усть-Нем» от 29 июня 2012 года № 54 следующие изменения:

      1. Пункт 2.7. части 2 административного регламента изложить в редакции согласно приложению 1.

     2. Приложение 2 к административному регламенту изложить в редакции согласно приложению 2.

     3. Настоящее постановление вступает в силу со дня обнародования на информационном стенде администрации сельского поселения «Усть-Нем».

Глава                                                                                                   А.В. Пименов

Приложение 1

к постановлению администрации 

сельского поселения «Усть-Нем» 

от 05 июля 2013 года № 33

     «2.7. Для рассмотрения вопроса о пригодности (непригодности) помещения для проживания и признания многоквартирного дома аварийным заявитель представляет в комиссию по месту нахождения жилого помещения следующие документы:

     а) заявление о признании помещения жилым помещением или жилого помещения непригодным для проживания и (или) многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;

     б) копии правоустанавливающих документов на жилое помещение, право на которое не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

     в) в отношении нежилого помещения для признания его в дальнейшем жилым помещением - проект реконструкции нежилого помещения;

     г) заключение специализированной организации, проводившей обследование многоквартирного дома, - в случае постановки вопроса о признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;

     д) заключение проектно-изыскательской организации по результатам обследования элементов ограждающих и несущих конструкций жилого помещения - в случае, если в соответствии с абзацем третьим пункта 44  Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 28 января 2006 года № 47, предоставление такого заключения является необходимым для принятия решения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным в настоящем Положении требованиям;

     е) заявления, письма, жалобы граждан на неудовлетворительные условия проживания - по усмотрению заявителя.

     Заявитель вправе представить заявление и прилагаемые к нему документы на бумажном носителе лично или посредством почтового отправления с уведомлением о вручении либо в форме электронных документов с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - единый портал), регионального портала государственных и муниципальных услуг (при его наличии) или посредством многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг.

     Заявление, подаваемое в форме электронного документа, подписывается заявителем простой электронной подписью, а прилагаемые к нему электронные документы должны быть подписаны должностными лицами органов (организаций), выдавших эти документы, усиленной квалифицированной электронной подписью (если законодательством Российской Федерации для подписания таких документов не установлен иной вид электронной подписи).

     Заявитель вправе представить в комиссию указанные в пункте 2.7.2  настоящего регламента документы и информацию по своей инициативе.

      2.7.1. В случае если заявителем выступает орган государственного надзора (контроля), указанный орган представляет в комиссию свое заключение, после рассмотрения которого комиссия предлагает собственнику помещения представить документы, указанные в пункте 2.7. настоящего регламента.

       2.7.2. Комиссия на основании межведомственных запросов с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия получает в том числе в электронной форме:

     а) сведения из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на жилое помещение;

     б) технический паспорт жилого помещения, а для нежилых помещений - технический план;

     в) заключения (акты) соответствующих органов государственного надзора (контроля) в случае, если представление указанных документов в соответствии с абзацем третьим пункта  44  Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 28 января 2006 года № 47, предоставление такого заключения является необходимым для принятия решения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным в настоящем Положении требованиям».

Приложение 2

к постановлению администрации 

сельского поселения «Усть-Нем» 

от 05 июля 2013 года № 33


Приложение 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

по признанию  помещения жилым помещением, 

жилого помещения непригодным  для проживания 

и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу 

или реконструкции на территории сельского поселения «Усть-Нем»

Главе  сельского поселения «Усть-Нем»

_______________________________

_______________________________

                                                                     _______________________________

_______________________________

 (Ф.И.О. гражданина, индивидуального предпринимателя; должность и Ф.И.О. должностного лица; наименование организации; юридический и фактический адрес, контактные телефоны)

ЗАЯВЛЕНИЕ

     Прошу создать межведомственную комиссию _______________ 

( указывается  цель) расположенного по адресу:____________принадлежащего мне (либо наименование юридического лица) по праву собственности.

     Право собственности на жилое помещение не обременено правами иных лиц.

     К заявлению прилагаются:

    а) заявление о признании помещения жилым помещением или жилого помещения непригодным для проживания и (или) многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;

     б) копии правоустанавливающих документов на жилое помещение, право на которое не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

     в) в отношении нежилого помещения для признания его в дальнейшем жилым помещением - проект реконструкции нежилого помещения;

     г) заключение специализированной организации, проводившей обследование многоквартирного дома, - в случае постановки вопроса о признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;

     д) заключение проектно-изыскательской организации по результатам обследования элементов ограждающих и несущих конструкций жилого помещения - в случае, если в соответствии с абзацем третьим пункта 44  Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 28 января 2006 года № 47, предоставление такого заключения является необходимым для принятия решения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным в настоящем Положении требованиям;

     е) заявления, письма, жалобы граждан на неудовлетворительные условия проживания - по усмотрению заявителя.

     Подпись: гражданина,  должностного лица, руководителя юридического лица.».
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«Немдін» сикт овмöдчöминса администрация 

ШУÖМ

Администрация сельского поселения «Усть-Нем» 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
29 июня 2012 года                                                                                                            № 54

Республика Коми

     Усть-Куломский район

с. Усть-Нем

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по признанию  помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным  для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции на территории сельского поселения «Усть-Нем»

В соответствии с Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», законом Республики Коми от 11 мая 2010 года № 47-РЗ «О реализации права граждан на обращение в Республике Коми», п о с т а н о в л я ю:

     1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по признанию  помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным  для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции на территории сельского поселения «Усть-Нем» согласно приложению.

     2. Настоящее постановление вступает в силу со дня обнародования на информационном стенде администрации сельского поселения «Усть-Нем».

Глава сельского поселения «Усть-Нем»


                   А.В.Пименов

Утвержден постановлением

администрации сельского поселения 

«Усть-Нем» от 29 июня 2012 года  № 54 

(приложение)

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по признанию  помещения 

жилым помещением, жилого помещения непригодным  для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции на территории сельского поселения «Усть-Нем»

1. Общие положения

            1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации сельского поселения «Усть-Нем», порядок взаимодействия  администрации сельского поселения «Усть-Нем» с заявителями, органами государственной власти, органами местного самоуправления в Республике Коми, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Заявителем на предоставление муниципальной услуги является собственник помещения.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1.3.1. Сведения о месте  нахождения, графике работы, телефонах  для  справок  и  консультаций, справочных телефонах, электронной почте администрации сельского поселения «Усть-Нем» приводятся  в  приложении 1 к настоящему Регламенту.

1.3.2. Порядок получения информации заявителями:

а) Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в администрации сельского поселения «Усть-Нем» (далее-администрация):

- по письменным обращениям заявителей;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством электронной почты;

- при личном обращении;

  - посредством электронной почты, на официальном Интернет-сайте администрации сельского поселения «Усть-Нем» (ust-nem.ru), на Портале государственных услуг (функций) (www.pgu.rkomi.ru), Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru).  

б) информация о порядке предоставления муниципальной услуги также размещается на информационных стендах в помещении, где осуществляется предоставление муниципальной услуги.
1.3.3. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.
При консультировании по телефону специалист  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.
Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 10 минут. 

1.3.4. 
Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.
При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 

1.3.5.
Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.
На информационном стенде и в сети Интернет размещается информация,  о местонахождении  и графике работы администрации, а также следующая информация:
а) текст административного регламента;
б) блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
             г) образцы форм заявления заявителя, заключения о признании жилого помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания и акта обследования.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – признание   помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции.  

        2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – администрация.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги – принятие одного из следующих решений:

 о соответствии помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению, и его пригодности для проживания;

о необходимости и возможности проведения капитального ремонта, реконструкции или перепланировки (при необходимости с технико-экономическим обоснованием) с целью приведения утраченных в процессе эксплуатации характеристик жилого помещения в соответствие с установленными в настоящем Положении требованиями и после их завершения - о продолжении процедуры оценки;

о несоответствии помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению, с указанием оснований, по которым помещение признается непригодным для проживания;

о признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу;

о признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим реконструкции.

Решение принимается постановлением главы сельского поселения  «Усть-Нем».

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги  не должен превышать тридцати дней и начинает исчисляться с даты получения заявления. 


2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Гражданским кодексом Российской Федерации (Российская газета № 238-239 от 08.12.1994 года),

Федеральным законом от 06.10.2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Российская газета, № 202 от 08.10.2003 года),

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст.2060),

Федеральным законом  от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст.4179; Российская газета, 2010, № 168),


Положением о признании  жилого помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 года № 47 (ред. постановления Правительства Российской Федерации от 02.08.2007 года № 494)(Российская газета  от 10.08.2007 года),


Законом Республики Коми  от 11 мая 2010г. № 47-РЗ «О реализации прав граждан на обращение в Республике Коми» (Ведомости нормативных актов органов государственной власти Республик Коми, 2010, № 17, ст.387).

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Заявление (рекомендованная форма заявления представлена в приложении 2).

К заявлению прикладываются:

- нотариально заверенные копии правоустанавливающих документов на жилое помещение;

     - план жилого помещения с его техническим паспортом, а для нежилого помещения - проект реконструкции нежилого помещения для признания его в дальнейшем жилым помещением;

     - для признания многоквартирного дома аварийным также представляется заключение специализированной организации, проводящей обследование этого дома;

     - по усмотрению заявителя также могут быть представлены заявления, письма, жалобы граждан на неудовлетворительные условия проживания.

В случае если заявителем выступает орган, уполномоченный на проведение государственного контроля и надзора, предоставляется заключение этого органа.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

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

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.9.1. представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2.9.2. предоставление недостоверной информации;

    2.9.3. если в письменном обращении указаны причины связанные с

       - отсутствием системы централизованной канализации и горячего водоснабжения в одно- и двухэтажном жилом доме;

       - отсутствием в жилом доме свыше 5 этажей лифта и мусоропровода, если этот жилой дом вследствие физического износа находится в ограниченно работоспособном состоянии и не подлежит капитальному ремонту и реконструкции;

        - несоответствием объемно-планировочного решения жилых помещений и их расположения минимальной площади комнат и вспомогательных помещений квартиры в эксплуатируемом жилом доме, спроектированном и построенном по ранее действующей нормативной документации, принятым в настоящее время объемно-планировочным решениям, если это решение удовлетворяет требованиям эргономики в части размещения необходимого набора предметов мебели и функционального оборудования.

2.10.Основаниями для приостановления в предоставлении муниципальной услуги являются:

2.10.1. Если в письменном обращении физического лица и не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и его почтовый адрес;

2.10.2. Если в письменном обращении должностного лица не указаны его фамилия, занимаемая должность и почтовый адрес;

2.10.3. Если в письменном обращении юридического лица не указано наименование юридического лица, направившего обращение, и его почтовый адрес;

2.10.4. Если письменное обращение физического и юридического лица, должностного лица  подписано не уполномоченным лицом;

2.10.5. Если текст письменного обращения не поддается прочтению;

если в письменном обращении заявителя содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги  при наличии данных заявителя и его почтового адреса доводится до заявителя в срок не более тридцати календарных дней с даты регистрации обращения.

2.11. Предоставление муниципальной услуги   осуществляется в отношении муниципальных и частных жилых помещений, находящихся на  территории сельского поселения «Усть-Нем».

2.12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

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

 2.14. Срок регистрации заявления заявителя на  предоставлении муниципальной услуги: 

- поступившее заявление заявителя регистрируется специалистом,  ответственным за систему делопроизводства администрации  в течение 2 дней.

2.15. Требования к месту предоставления муниципальной услуги:

Помещение для предоставления муниципальной услуги  размещается на нижнем этаже здания.

Вход в здание  оборудован удобной лестницей с поручнями, а также пандусами для беспрепятственного передвижения инвалидных колясок (при строительстве новых зданий).

В помещениях  оборудован сектор для информирования, ожидания и приема граждан (далее – сектор).

Габаритные размеры, очертания и свойства сектора обеспечивают оптимальные условия для работы сотрудников администрации, а также комфортное обслуживание заявителей.

В секторе естественное и искусственное освещение, окна  оборудованы регулируемыми устройствами типа жалюзи, занавесей, внешних козырьков и другими. Помещение оснащается оборудованием для поддержания температуры, влажности и скорости движения воздуха в соответствии с действующими санитарными нормами микроклимата производственных помещений.

Сектор  оснащен стульями, столами и оборудован максимально заметными, хорошо просматриваемыми и функциональными стендами, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями, а также текстом Регламента.


2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


2.17. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

Форма заявления на предоставление муниципальной услуги размещается на Интернет-сайте администрации сельского поселения «Усть-Нем» (ust-nem.ru), Портале государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и Портале государственных услуг Республики Коми (pgu.rkomi.ru).

3. Административные процедуры

(состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме)

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

           прием и регистрация документов заявителя;

           рассмотрение заявления заявителя и принятие  органом местного самоуправления решения по итогам работы межведомственной комиссии.

Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена в блок-схеме (приложение 4).
3.1. Прием и регистрация документов заявителя. 

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры  является обращение в администрацию   заявителя с заявлением и документами, указанными в пункте 2.7 настоящего Регламента.

3.1.2. При получении документов специалист, ответственный за систему делопроизводства, в день получения или на следующий день регистрирует их в журнале регистрации поступивших документов. 

3.1.3. Зарегистрированные документы передаются в день регистрации лицу, полномочному осуществлять их рассмотрение и принимать по ним решение.

3.1.4. Результатом административной процедуры являются переданные на рассмотрение документы заявителя ответственному лицу.

3.2. Рассмотрение заявления заявителя и принятие решения  о признание  жилого помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры  являются переданные на рассмотрение документы.

3.2.2. При рассмотрении документов заявителя должностное лицо, ответственное за рассмотрение, в случае установления факта предоставления заявителем неполного пакета документов, указанных в п. 2.7 настоящего Регламента, готовит  и направляет заявителю письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги  в тридцатидневный  срок с даты регистрации обращения заявителя.

3.2.3. При рассмотрении документов заявителя специалист  в срок  до 5 дней определяет: 

     а)  перечень дополнительных документов (заключения соответствующих органов государственного контроля и надзора, заключение проектно-изыскательской организации по результатам обследования элементов ограждающих и несущих конструкций жилого помещения, акт государственной жилищной инспекции субъекта Российской Федерации о результатах, проведенных в отношении жилого помещения мероприятий по контролю), необходимых для принятия решения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным в настоящем Положении требованиям;

     б)  состав привлекаемых экспертов проектно-изыскательских организаций исходя из причин, по которым жилое помещение может быть признано нежилым, либо для оценки возможности признания пригодным для проживания реконструированного ранее нежилого помещения.

       3.2.4. Специалист организует заседание межведомственной комиссии  по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции (далее межведомственная комиссия). 

        3.2.5.  Межведомственная комиссия на заседании рассматривает  представленные специалистом  заявления с прилагающимися к нему документами.  На основании приложенного к заявлению технического паспорта на жилой дом, составленного филиалом Государственного унитарного предприятия Республики Коми «Республиканское бюро технической инвентаризации», где определен износ основных частей жилого дома, межведомственная комиссия принимает решение о составлении заключения о признании жилого помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания без проведения обследования или принимает решение о необходимости проведения визуального обследования с составлением акта обследования помещения. 

3.2.6.  При принятии решения межведомственная комиссия руководствуется  требованиями, установленными Положением о признании  жилого помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 года № 47.

       3.2.7. По результатам рассмотрения документов заявителя в срок, не превышающий  27 календарных дней, межведомственной комиссией принимаются следующие решения:

 о соответствии помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению, и его пригодности для проживания;

о необходимости и возможности проведения капитального ремонта, реконструкции или перепланировки (при необходимости с технико-экономическим обоснованием) с целью приведения утраченных в процессе эксплуатации характеристик жилого помещения в соответствие с установленными в настоящем Положении требованиями и после их завершения - о продолжении процедуры оценки;

о несоответствии помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению, с указанием оснований, по которым помещение признается непригодным для проживания;

о признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу;

о признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим реконструкции.

Решение принимается большинством голосов членов межведомственной комиссии и оформляется в виде заключения. Если число голосов "за" и "против" при принятии решения равно, решающим является голос председателя комиссии. В случае несогласия с принятым решением члены межведомственной комиссии вправе выразить свое особое мнение в письменной форме и приложить его к заключению. Заключение оформляется секретарем комиссии в порядке, предусмотренном в пункте 3.2.8. 

3.2.8.  По результатам работы комиссии Секретарь межведомственной комиссии  на основании представленных документов  в течение 3 дней  составляет:

     а) заключение о признании жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания  и признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции  (рекомендованная форма заключения о признании помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания  представлена в приложении  5) 

            б) акт обследования помещения (в случае принятия комиссией решения о необходимости проведения обследования).

На основании выводов и рекомендаций, указанных в акте, комиссией составляется заключение. При этом признание комиссией многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу может основываться только на результатах, изложенных в заключении специализированной организации, проводящей обследование (рекомендованная форма акта обследования помещения представлена в приложении  6)   

            3.2.9.  На основании  заключения специалист в течении одного рабочего дня готовит проект постановления  о признании жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания и признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу  или реконструкции  и направляет его на подпись главе администрации.

            3.2.10. Глава администрации в течении одного рабочего дня подписывает постановление о признании жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания и признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу  или реконструкции.

            3.2.11. Специалист в течении одного рабочего дня готовит письменное уведомление о направлении заявителю постановления о признании жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания и признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу  или реконструкции, заключение о признании жилого помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания и передает его на подпись главе администрации.

           3.2.12. Глава администрации в течении одного рабочего дня подписывает  письменное уведомление о направлении заявителю постановления о признании жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания и признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу  или реконструкции, заключение о признании жилого помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания.

            3.2.13. Подписанное главой администрации  постановление о признании жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания и признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу  или реконструкции, заключение о признании жилого помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания секретарь комиссии направляет (выдает) по одному экземпляру в течение пяти рабочих дней со дня подписания по адресу, указанному в заявлении заявителя или лично заявителю.

          3.2.14. Результатом выполнения административной процедуры является  направление (выдача)  постановления о признании жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания и признания многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу  или реконструкции, заключение о признании жилого помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами администрации  положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, а также принятием решений ответственными должностными лицами администрации    осуществляет глава администрации.  
4.6. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:
- плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы администрации, но не  чаще одного раза в два года. 

Плановые проверки проводятся:
 главой администрации
- внеплановых проверок. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов (далее - заявители).

4.7. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.12. Должностные лица , виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.
4.13. Персональная ответственность должностных лиц  закрепляется в их должностных инструкциях.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.5. Заявитель имеет право на досудебный порядок  обжалования
решений и действий (бездействия) администрации сельского поселения «Усть-Нем» (далее по тексту - орган, предоставляющий муниципальную услугу), а  так  же  должностных  лиц  и  муниципальных   служащих,   принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Основанием для  начала процедуры досудебного  обжалования
является обращение заявителя с жалобой  в письменной форме на бумажном носителе, электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием  информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа,  предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также  принята при личном приеме заявителя. (приложение  3)

 Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.         
5.2. Предметом досудебного обжалования могут являться решения, принимаемые органом, предоставляющим муниципальную услугу, в нарушение порядка осуществления административных процедур, изложенных в Административном регламенте, а также действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами МО МР «Усть-Куломский», муниципальными правовыми актами сельского поселения «Усть-Нем» для предоставления  муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами МО МР «Усть-Куломский», муниципальными правовыми актами сельского поселения «Усть-Нем» (далее по тексту - муниципальные правовые акты) для предоставления  муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3.  Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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


                                                                                                       Приложение 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги по 

признанию  помещения жилым помещением, 

жилого помещения непригодным  для проживания 

и многоквартирного дома аварийным и подлежащим 

сносу или реконструкции на территории 

сельского поселения «Усть-Нем»

Сведения о месте нахождения, графике работы, телефонах для справок и консультаций,   электронной почте 

Наименование: Администрация сельского поселения «Усть-Нем».

Адрес: 168070, Республика Коми, Усть-Куломский район, с.Усть-Нем, ул.Совхозная, 15в.

Телефон: 91-3-22. 

Телефон для консультаций по  вопросам  предоставления  муниципальной услуги:   91-2-42.

Телефон для  справок о входящих номерах, под которыми зарегистрированы  в  системе делопроизводства администрации сельского поселения «Усть-Нем» запросы  по  предоставлению  муниципальной услуги 91-2-42.

           Адрес электронной почты администрации сельского поселения «Усть-Нем»:

 ust-nem..ru
Режим работы администрации сельского поселения «Усть-Нем» для консультаций по вопросам предоставления муниципальной  услуги, а также  для приема заявлений  и  документов, связанных с предоставлением  муниципальной  услуги: с 8 часов 45 минут.

Перерыв на обед с 13.00 до14.00 часов

Окончание рабочего дня:

В 17 часов 15 минут; в пятницу – в 16 часов 00 минут.

Выходные дни суббота и воскресенье.

Приложение 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги по 

признанию  помещения жилым помещением, 

жилого помещения непригодным  для проживания 

и многоквартирного дома аварийным и подлежащим 

сносу или реконструкции на территории 

сельского поселения «Усть-Нем»

                                                                                                                                                                   Главе 

Администрации сельского поселения «Усть-Нем»        _____________________

__________________________

________________________________

 (Ф.И.О. гражданина, индивидуального предпринимателя; должность и Ф.И.О. должностного лица; наименование организации; юридический и фактический адрес, контактные телефоны)

ЗАЯВЛЕНИЕ.


Прошу создать межведомственную комиссию _______________( указывается  цель) расположенного по адресу:____________принадлежащего мне (либо наименование юридического лица) по праву собственности.


Право собственности на жилое помещение не обременено правами иных лиц.


К заявлению прилагаются:

1.  нотариально заверенные копии правоустанавливающих документов на жилое помещение;

2. план жилого помещения с его техническим паспортом, а для нежилого помещения - проект реконструкции нежилого помещения для признания его в дальнейшем жилым помещением.

3.  для признания многоквартирного дома аварийным также представляется заключение специализированной организации, проводящей обследование этого дома.

4.      по усмотрению заявителя также могут быть представлены заявления, письма, жалобы граждан на неудовлетворительные условия проживания, заключения соответствующих органов государственного контроля и надзора, заключение проектно-изыскательской организации по результатам обследования элементов ограждающих и несущих конструкций жилого помещения, акт государственной жилищной инспекции субъекта Российской Федерации о результатах, проведенных в отношении жилого помещения мероприятий по контролю.

Подпись: гражданина,  должностного лица, руководителя юридического лица.

Приложение 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги по 

признанию  помещения жилым помещением, 

жилого помещения непригодным  для проживания 

и многоквартирного дома аварийным и подлежащим 

сносу или реконструкции на территории 

сельского поселения «Усть-Нем»

 Главе Администрации сельского поселения «Усть-Нем»





                         _____________________________








(наименование организации, юридический 

_____________________________









адрес, контактные телефоны) 

_____________________________

(для физических лиц – Ф.И.О., паспортные данные, адрес по прописке)

Жалоба

(Изложение по сути обращения)

______________           ____________________      _______________________

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

Приложение 4

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги по 

признанию  помещения жилым помещением, 

жилого помещения непригодным  для проживания 

и многоквартирного дома аварийным и подлежащим 

сносу или реконструкции на территории 

сельского поселения «Усть-Нем»


Блок-схема предоставления муниципальной услуги

	Прием и регистрация заявления 

и прилагаемых к нему обосновывающих документов заявителя

	

	Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов ответственным лицом 

(секретарем межведомственной комиссии). 

По результатам рассмотрения принимается одно из следующих решений:

	

	Работа межведомственной комиссии
	
	Приостановление предоставления муниципальной услуги для устранения причин приостановления
	
	Отказ в 

предоставлении 

муниципальной

 услуги

	
	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	Устранение причин 

приостановления
	

	
	
	

	Составление комиссией заключения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) и пригодным (непригодным) для проживания  и признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции
	

	
	

	Составление акта обследования помещения (в случае принятия комиссией решения о необходимости проведения обследования) и составление комиссией на основании выводов и рекомендаций, указанных в акте, заключения
	

	
	

	Подготовка проекта решения органа местного самоуправления и его подписание руководителем
	

	
	

	Передача по одному экземпляру решения и заключения заявителю 

и собственнику
	



Приложение  5

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги по 

признанию  помещения жилым помещением, 

жилого помещения непригодным  для проживания 

и многоквартирного дома аварийным и подлежащим 

сносу или реконструкции на территории 

сельского поселения «Усть-Нем»

ЗАКЛЮЧЕНИЕ

о признании жилого помещения пригодным (непригодным)

для постоянного проживания

N ________________________ _______________________________________

                                           (дата)

__________________________________________________________________

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

    Межведомственная            комиссия,              назначенная

_________________________________________________________________,

 (кем назначена, наименование федерального органа исполнительной власти, органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления, дата, номер решения о созыве комиссии)

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.)

        Приложение  6

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги по 

признанию  помещения жилым помещением, 

жилого помещения непригодным  для проживания 

и многоквартирного дома аварийным и подлежащим 

сносу или реконструкции на территории 

сельского поселения «Усть-Нем»

АКТ

обследования помещения

N ________________________ _______________________________________

(дата)

__________________________________________________________________

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

Межведомственная            комиссия,              назначенная

_________________________________________________________________,

(кем назначена, наименование федерального органа исполнительной власти, органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления, дата, номер решения о созыве комиссии)

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) произвела обследование помещения по заявлению _____________________________________________________________________________
(реквизиты заявителя: ф.и.о. и адрес - для физического лица, наименование организации и занимаемая должность -для юридического лица) и составила настоящий акт обследования помещения _____________________________________________________________________________.

(адрес, принадлежность помещения, кадастровый номер, год ввода

в эксплуатацию)

Краткое описание состояния жилого помещения, инженерных систем здания,   оборудования   и   механизмов   и   прилегающей к зданию территории ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

Сведения   о   несоответствиях    установленным    требованиям с        указанием фактических   значений показателя или описанием конкретного несоответствия ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

    Оценка результатов проведенного   инструментального контроля и других видов контроля и исследований _____________________________________________________________________________.

 (кем проведен контроль (испытание), по каким показателям, какие фактические значения получены)

    Рекомендации  межведомственной комиссии и  предлагаемые  меры, которые   необходимо   принять   для обеспечения  безопасности или создания нормальных условий для постоянного проживания_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

    Заключение    межведомственной    комиссии    по   результатам обследования помещения ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

    Приложение к акту:

    а) результаты инструментального контроля;

    б) результаты лабораторных испытаний;

    в) результаты исследований;

    г) заключения       экспертов     проектно-изыскательских    и

специализированных организаций;

    д) другие материалы по решению межведомственной комиссии.

Председатель межведомственной комиссии

    _____________________         ________________________________

         (подпись)                           (ф.и.о.)

Члены межведомственной комиссии

    _____________________         ________________________________

         (подпись)                           (ф.и.о.)

    _____________________         ________________________________

         (подпись)                           (ф.и.о.)

    _____________________         ________________________________

         (подпись)                           (ф.и.о.)

    _____________________         ________________________________

         (подпись)                           (ф.и.о.)
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«Немдін» сикт овмöдчöминса администрация 

ШУÖМ

Администрация сельского поселения «Усть-Нем» 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
29 июня 2012 года                                                                                                                                                                  № 55

Республика Коми
     Усть-Куломский район
с. Усть-Нем

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по признанию  граждан малоимущими для предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда
В соответствии с Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», законом Республики Коми от 11 мая 2010 года № 47-РЗ «О реализации права граждан на обращение в Республике Коми», п о с т а н о в л я ю:

     1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по признанию  граждан малоимущими для предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда согласно приложению.
     2. Настоящее постановление вступает в силу со дня обнародования на информационном стенде администрации сельского поселения «Усть-Нем».

Глава сельского поселения «Усть-Нем»


                                                                                                             А.В.Пименов

Утвержден постановлением

администрации сельского поселения 

«Усть-Нем» от 29 июня 2012 года  № 55 

(приложение)

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по признанию  граждан малоимущими для предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по признанию  граждан малоимущими для предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации сельского поселения «Усть-Нем», порядок взаимодействия между должностными лицами, а также взаимодействие администрации сельского поселения «Усть-Нем» с заявителями, органами государственной власти,  органами местного самоуправления в Республике Коми, а также учреждениями и организациями  при предоставлении муниципальной услуги; 

     1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются малоимущие граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории сельского поселения «Усть-Нем».

     1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

     1.3.1 Сведения о месте  нахождения, графике работы, телефонах  для  справок  и  консультаций, справочных телефонах структурных подразделений, официальном  сайте, электронной почте администрации сельского поселения «Усть-Нем» и приводятся  в  приложении 1 к настоящему административному регламенту;
     1.3.2  Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в администрации сельского поселения «Усть-Нем»:

-  по письменным обращениям заявителей;

-  с использованием средств телефонной связи;

-  посредством электронной почты;

- посредством интернета: официальный сайт администрации сельского поселения «Усть-Нем» (ust-nem.ru), Портал государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и Портал государственных услуг Республики Коми (pgu.rkomi.ru).

     1.3.3 Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.
При консультировании по телефону специалист  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.
Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно,  либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 10 минут. 

     1.3.4 
Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.
При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 

     1.3.5.
Требования к размещению и оформлению информации.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.
На информационных стендах и в сети Интернет размещается информация,  о местонахождении и графике работы администрации сельского поселения «Усть-Нем», а также следующая информация:
     а)
текст административного регламента;
     б)
блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
     в)
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
     г)
образец формы заявления на предоставление малоимущим гражданам по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

     2.1. Наименование муниципальной услуги – признание  граждан малоимущими для предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда.

     2.2. Наименование органа и учреждения, предоставляющих муниципальную услугу:

Администрация сельского поселения «Усть-Нем».

     2.3. Результатом  предоставления муниципальной услуги  является:

- заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда. 

     2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях – 30 рабочих дней;

принятие решения о предоставлении жилого помещения – три рабочих дня;
заключение Договора социального найма жилого помещения – три рабочих дня с момента обращения заявителя в администрацию сельского поселения «Усть-Нем».

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

Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ (Собрание законодательства РФ, 2005, № 1, Российская газета, 2005, № 1, Парламентская газета, 2005, № 7-8);

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 2003, № 40,  Парламентская газета, 2003, № 186, Российская газета, 2003, № 202);

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060);

Закон Республики Коми от 06.10.2005 № 100-РЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма, и некоторых вопросах, связанных с предоставлением гражданам жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма» (Республика, 2005, № 189, Ведомости нормативных актов органов государственной власти Республики Коми, 2006, № 6);

Закон Республики Коми от 10.11.2005 г. № 119-РЗ «О порядке признания граждан малоимущими для предоставления им по договорам социального найма жилых помещения муниципального жилищного фонда в Республике Коми»;

 Приказ Министерства регионального развития РФ от 25.02.2005 г. № 17 « Об утверждении методических рекомендаций для органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления по установлению порядка признания граждан малоимущими в целях постановки на учет и предоставления малоимущим гражданам, признанным нуждающимися в жилых помещениях, жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма». 

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

     1) заявление (приложение 2);

     2) паспорт или иные документы, удостоверяющих личность и подтверждающие гражданство Российской Федерации заявителя и членов его семьи (предъявляются лично при подаче заявления);

     3) копии документов, подтверждающих родственные отношения гражданина и лиц, указанных в качестве членов его семьи (свидетельства о рождении детей, свидетельство о заключении или расторжении брака и другие);

     4) выписка из домовой книги или справка о регистрации по месту жительства о составе семьи и занимаемых жилых помещениях;

     5) справки (иных документов) органов, осуществляющих государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним:

     а) о наличии или отсутствии жилого помещения в собственности гражданина и каждого из членов его семьи;

     б) о совершении (не совершении) в течение 5 лет, предшествующих дате подачи заявления, гражданско-правовых сделок гражданином и каждым из членов его семьи в отношении жилых помещений, находящихся в собственности гражданина и членов его семьи;

     6) документов, подтверждающих, что занимаемое гражданином и членами его семьи жилое помещение не отвечает установленным для жилых помещений требованиям (предоставляется гражданами, жилые помещения которых признаны в установленном порядке непригодными для проживания и ремонту или реконструкции не подлежат);

     7) документы, подтверждающие право на предоставление жилого помещения по договору социального найма вне очереди (предоставляется гражданами, указанными в п. 2 ч. 2 ст. 57 Жилищного кодекса Российской Федерации);

     8) документы, подтверждающие тяжелую форму хронического заболевания гражданина или члена его семьи, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно (предоставляются гражданами, указанными в п. 3 ч. 2 ст. 57 Жилищного кодекса Российской Федерации).

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

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

     2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

     - представление неполного комплекта документов, указанного в п. 2.6 настоящего административного регламента.

     - предоставление заявителем документов, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

     - выявление в представленных документах сведений, не соответствующих действительности;

     - превышение порогового значения дохода и (или) размера стоимости имущества, установленного для признания граждан малоимущими;

     - не истек пятилетний срок со дня совершения намеренных действий, в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях.

     2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется безвозмездно на бесплатной основе.

В перечень документов, предоставляемых гражданами, входят следующие документы, выдаваемые учреждениями и предприятиями: 

- справка с места жительства о составе семьи – администрация сельского поселения «Усть-Нем».

- справка о наличии (отсутствии) жилого помещения в собственности: 

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

     2.11. Срок регистрации заявления заявителя на предоставление муниципальной услуги: 

- поступившее заявление заявителя регистрируется в день поступления.

     2.12. Требования к месту предоставления муниципальной услуги:

Помещения для предоставления муниципальной услуги предпочтительно размещать на нижних этажах зданий.

Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями, а также пандусами для беспрепятственного передвижения инвалидных колясок (при строительстве новых зданий).

В помещениях должен быть оборудован сектор для информирования, ожидания и приема граждан (далее – сектор).

Габаритные размеры, очертания и свойства сектора должны обеспечивать оптимальные условия для работы сотрудников администрации сельского поселения «Усть-Нем», а также комфортное обслуживание заявителей.

В секторе должно быть естественное и искусственное освещение, окна должны быть оборудованы регулируемыми устройствами типа жалюзи, занавесей, внешних козырьков и другими. Помещение оснащается оборудованием для поддержания температуры, влажности и скорости движения воздуха в соответствии с действующими санитарными нормами микроклимата производственных помещений.

Сектор должен быть оснащен стульями, столами и оборудован максимально заметными, хорошо просматриваемыми и функциональными стендами, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями, а также текстом Регламента.

     2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


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

Форма заявления на предоставление муниципальной услуги размещается на Интернет-сайте администрации сельского поселения «Усть-Нем» (ust-nem.ru), Портале государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и Портале государственных услуг Республики Коми (pgu.rkomi.ru).

3. Административные процедуры

(состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме)

     Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

 прием и регистрация документов заявителя для постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

   рассмотрение документов заявителя и принятие решения о принятии (об отказе в принятии) на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

  учет,  переучет, снятие с учета заявителей, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

  прием и регистрация документов заявителя, подтверждающих право на получение жилого помещения;

  рассмотрение документов заявителя и принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) жилого помещения;

  подготовка проекта постановления о предоставлении жилого помещения, его согласование и подписание;

  выдача выписки из постановления о предоставлении жилого помещения;

заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 6 к настоящему административному регламенту.

3.1. Прием и регистрация документов заявителя для постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в отдел документационного обеспечения и контроля администрации сельского поселения «Усть-Нем» с заявлением и пакетом документов, указанным в п. 2.6 настоящего административного регламента.

3.1.2 Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, регистрирует поступившие документы в Журнале регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма (приложение 3) и выдает заявителю расписку в получении его документов  с указанием их перечня и даты их получения.

3.1.3. Срок выполнения административной процедуры составляет один день.

3.1.4. Результатом выполнения административной процедуры являются зарегистрированные документы заявителя.

3.2.  Рассмотрение документов заявителя и принятие решения о принятии (об отказе в принятии) на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры являются зарегистрированные документы заявителя.

3.2.2. Зарегистрированные документы передаются на рассмотрение в отдел управления жилым фондом.

3.2.3. Должностное лицо, ответственное за рассмотрение документов, проверяет их на комплектность и содержание.

3.2.4. По результатам рассмотрения документов заявителя принимается решение о принятии гражданина на учет или об отказе в принятии на учет. 

3.2.5. В случае если в ходе рассмотрения документов заявителя выявлены основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанные в п. 2.8 настоящего административного регламента, то заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется письменное уведомление о принятие такого решения.

3.2.6. В случае принятия решения о принятии гражданина на учет ему в срок, не превышающий три рабочих дня, направляется письменное уведомление о принятие такого решения.

3.2.7. Срок выполнения данной административной процедуры составляет 30 дней с момента поступления документов заявителя.

3.2.8. Результатом административной процедуры является принятие решения о принятии (об отказе в принятии) гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.3.  Учет,  переучет, снятие с учета заявителей, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.3.2. Жилые помещения предоставляются гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в порядке очередности, исходя из времени принятия таких граждан на учет.

Ведение очередности граждан, принятых на учет, осуществляется путем внесения сведений в Книгу учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма (далее - Книга учета), по форме согласно приложению 4 к настоящему административному регламенту.

 Книга учета должна быть пронумерована, прошнурована, заверена подписью главы сельского поселения «Усть-Нем» и скреплена печатью администрации сельского поселения «Усть-Нем». В Книге учета не допускаются подчистки и исправления.

На каждого гражданина (семью), принятого на учет, формируется учетное дело, в котором должны содержаться заявление о принятии на учет и документы, определенные п. 2.6 настоящего административного регламента, а также опись документов, хранящихся в нем, с указанием реквизитов каждого документа (наименование, дата, номер, орган, его выдавший) и номера листа в учетном деле.

Номер учетного дела должен соответствовать порядковому номеру очередности граждан, принятых на учет, в Книге учета.

Переучет граждан, состоящих на учете проводится ежегодно. администрация сельского поселения «Усть-Нем» информирует граждан о сроках проведения переучета граждан, состоящих на учете.

Для переучета граждане представляют в орган местного самоуправления:

соответствующие документы - в случае изменения обстоятельств, являющихся основанием для постановки их на учет;

заявление - в случае если обстоятельства, являющиеся основанием для постановки на учет, не изменились.

3.3.3. Граждане снимаются с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях в случае:

1) подачи ими по месту учета заявления о снятии с учета;

2) утраты ими оснований, дающих им право на получение жилого помещения по договору социального найма;

3) их выезда на место жительства в другое муниципальное образование;

4) получения ими в установленном порядке от органа государственной власти или органа местного самоуправления бюджетных средств на приобретение или строительство жилого помещения;

5) предоставления им в установленном порядке от органа государственной власти или органа местного самоуправления земельного участка для строительства жилого дома;

6) выявления в представленных ими документах в орган, осуществляющий 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.

Решения о снятии с учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях должны быть приняты органом, на основании решений которого такие граждане были приняты на данный учет, не позднее чем в течение 30 рабочих дней со дня выявления обстоятельств, являющихся основанием принятия таких решений. Решения о снятии с учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях должны содержать основания снятия с такого учета с обязательной ссылкой на обстоятельства. 

Решения о снятии с учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях выдаются или направляются гражданам, в отношении которых приняты такие решения, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия таких решений и могут быть обжалованы указанными гражданами в судебном порядке.

3.3.4. Для подготовки предложений о принятии на учет или об отказе в принятии на учет граждан, о снятии граждан с учета администрации сельского поселения «Усть-Нем» может создавать жилищные комиссии.

3.4. Прием и регистрация документов заявителя, подтверждающих право на получение жилого помещения.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о предоставлении гражданину жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма.

Жилые помещения предоставляются гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в порядке очередности исходя из времени принятия таких граждан на учет.

3.4.2. Заявитель, в отношении которого принято решение о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма, предоставляет в администрацию сельского поселения «Усть-Нем» документы, указанные в п. 2.6 настоящего регламента, подтверждающие его право на предоставление ему жилого помещения.

3.4.3. Прием и регистрация документов осуществляется в порядке и сроки, прописанные в п. 3.1 настоящего административного регламента.

3.5.  Рассмотрение документов заявителя и принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) жилого помещения.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры являются зарегистрированные документы заявителя.

3.5.2.  Зарегистрированные документы передаются на рассмотрение в отдел управления жилым фондом.

3.5.3. Должностное лицо, ответственное за рассмотрение документов, проверяет их на комплектность и содержание.

3.5.4. По результатам рассмотрения документов заявителя принимается решение о предоставлении или отказе в предоставлении жилого помещения. 

3.5.5. В случае если в ходе рассмотрения документов заявителя выявлены основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанные в п. 2.8 настоящего административного регламента, то заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения об отказе в предоставлении жилого помещения направляется письменное уведомление о принятие такого решения.

При принятия решения об отказе в предоставлении жилого помещения выносится решение (распоряжение) о снятии гражданина с учета в качестве нуждающегося в жилых помещениях.

3.5.6. В случае принятия решения о предоставлении гражданину жилого помещения ему в срок, не превышающий три рабочих дня, направляется письменное уведомление о принятие такого решения.

3.5.7. Срок выполнения данной административной процедуры составляет один рабочий день с момента поступления документов заявителя.

3.5.8. Результатом административной процедуры является принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального найма.

3.6. Подготовка проекта постановления о предоставлении жилого помещения, его согласование и подписание.

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о предоставлении гражданину жилого помещения.

3.6.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку проекта постановления о предоставлении жилого помещения, в течение двух рабочих дней готовит данный проект и передает его  на рассмотрение и визирование главе сельского поселения «Усть-Нем». 

3.6.3.  Согласованный и завизированный проект постановления о предоставлении жилого помещения специалистом направляется на подпись главе сельского поселения «Усть-Нем».

3.6.4. Подписанное главой сельского поселения «Усть-Нем» постановление о предоставлении жилого помещения регистрируется в электронном виде должностным лицом, ответственным за регистрацию документов, в отделе документационного обеспечения и контроля в день поступления постановления на регистрацию.

3.6.5. Срок выполнения административной процедуры составляет три рабочих дня.

3.6.6. Результатом административной процедуры является зарегистрированное постановление о предоставлении жилого помещения.

3.7. Выдача выписки из постановления о предоставлении жилого помещения.

3.7.1. Основанием для выполнения административной процедуры является зарегистрированное постановление о предоставлении жилого помещения.

3.7.2. Зарегистрированное постановление о предоставлении жилого помещения в день его регистрации передается в отдел управления жилым фондом.

3.7.3. Выдача заявителю выписки из постановления о предоставлении жилого помещения происходит не позднее чем через три дня после поступления документов на предоставлении жилого помещения.

3.7.4. Результатом выполнения административной процедуры является выдача заявителю выписки из постановления о предоставлении жилого помещения.

3.8. Заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда.

3.8.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в администрацию сельского поселения «Усть-Нем» в отдел правовой и договорной работы с выпиской из постановления о предоставлении жилого помещения и копией данной выписки. Также заявитель представляет:

квитанция за жилищно-коммунальные услуги (если жилое помещение ранее находилось в пользовании заявителя);

акт приема-передачи имущества, где указываются жилищно-коммунальные услуги (если жилое помещение ранее не находилось в пользовании заявителя). 

3.8.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку проекта договора, готовит данный проект в срок, не превышающий двух рабочих дней.

3.8.3. Договор подписывается начальником отдела правовой и договорной работы, с одной стороны, и заявителем, с другой стороны.

3.8.4. Срок выполнения административной процедуры не должен превышать трех рабочих дней.

3.8.5. Результатом выполнения административной процедуры является заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда.

4. Формы контроля за исполнением

административного регламента

     4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами, муниципальными служащими администрации сельского поселения «Усть-Нем»  положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление данной муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами, муниципальными служащими администрации сельского поселения «Усть-Нем» осуществляет глава сельского поселения «Усть-Нем».  
5.2.  Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:
- плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы, но не  чаще одного раза в два года. 

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

5.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.14. Должностные лица, муниципальные служащие администрации сельского поселения «Усть-Нем» виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.
4.15. Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих администрации сельского поселения «Усть-Нем» закрепляется в их должностных инструкциях.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.6. Заявитель имеет право на досудебный порядок  обжалования
решений и действий (бездействия) администрации сельского поселения «Усть-Нем» (далее по тексту - орган, предоставляющий муниципальную услугу), а  так  же  должностных  лиц  и  муниципальных   служащих,   принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Основанием для  начала процедуры досудебного  обжалования
является обращение заявителя с жалобой  в письменной форме на бумажном носителе, электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием  информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа,  предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также  принята при личном приеме заявителя. (приложение 5)

 Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.         
5.2. Предметом досудебного обжалования могут являться решения, принимаемые органом, предоставляющим муниципальную услугу, в нарушение порядка осуществления административных процедур, изложенных в Административном регламенте, а также действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами МО МР «Усть-Куломский», муниципальными правовыми актами сельского поселения «Усть-Нем» для предоставления  муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами МО МР «Усть-Куломский», муниципальными правовыми актами сельского поселения «Усть-Нем» (далее по тексту - муниципальные правовые акты) для предоставления  муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами ;

6) затребование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3.  Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

Приложение 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 

по признанию  граждан малоимущими для 

предоставления им по договорам социального

 найма жилых помещений муниципального

 жилищного фонда

Сведения о месте нахождения, графике работы, телефонах для справок и консультаций,   электронной почте 

Наименование: Администрация сельского поселения «Усть-Нем».
Адрес: 168070, Республика Коми, Усть-Куломский район, с.Усть-Нем, ул.Совхозная, 15в.

Телефон: 91-3-22, 91-2-42.

Адрес электронной почты администрации сельского поселения «Усть-Нем»: ust-nem_adm@mail.ru
          Режим работы администрации сельского поселения «Усть-Нем»: 

          с 8 часов 45 минут.

Перерыв на обед с 13.00 до14.00 часов

Окончание рабочего дня:

В 17 часов 15 минут; в пятницу – в 16 часов 00 минут.

Выходные дни суббота и воскресень
Приложение 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по признанию  граждан малоимущими для предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда                                                                                                                ________________________________
                                      наименование органа

                              ____________________________________

                                    местного самоуправления

                              от _________________________________

                                 фамилия, имя, отчество заявителя

                                           (полностью)

                              ____________________________________

                              проживающему(ей) по адресу: ________

                              ____________________________________

                              паспорт ____________________________

                                       (серия, номер, кем и когда

                                                выдан)

                              ____________________________________

                              ____________________________________

Заявление

    Прошу  принять  на  учет  меня (семью) в качестве нуждающегося

(ейся)  в жилом помещении, предоставляемом по договору социального

найма, в связи с _________________________________________________

                  (указать причину: отсутствие жилого помещения;

__________________________________________________________________

  обеспеченность общей площадью жилого помещения на одного члена

                    семьи менее учетной нормы;

__________________________________________________________________

  проживание в помещении, не отвечающем установленным для жилых

                      помещений требованиям;

__________________________________________________________________

проживание в жилом помещении, занятом несколькими семьями, в одной

                        из которых имеется

__________________________________________________________________

  гражданин, страдающий тяжелой формой заболевания, при которой

                совместное проживание невозможно)

    Состав моей семьи ______ человек:

1. Заявитель _____________________________________________________

                     (Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

2. Супруг(а) _____________________________________________________

                     (Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

3. _______________________________________________________________

     (родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

4. _______________________________________________________________

     (родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

    К заявлению прилагаю документы:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

    Об   изменении  места  жительства,  состава  семьи,  семейного

положения,  а  также  в  случае  улучшения жилищных условий, когда

норма  общей площади жилого помещения на одного члена семьи станет

равной   норме   предоставления   жилых   помещений   по  договору

социального  найма  или  превысит ее, или при возникновении других

обстоятельств,  при  которых необходимость в предоставлении жилого

помещения   отпадает,  обязуюсь  проинформировать  не  позднее  30

календарных дней со дня возникновения таких изменений.

"___"_________ 20 __ года   Подпись

                            заявителя ________ ___________________

                                               (фамилия, инициалы)

                            Подписи совершеннолетних членов семьи,

                                            указанных в заявлении:

                                      ________ ___________________

                                               (фамилия, инициалы)

                                      ________ ___________________

                                               (фамилия, инициалы)

Приложение  3
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по признанию  граждан малоимущими для предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда
                              ____________________________________

                               наименование органа  местного самоуправления

                              от _________________________________

            фамилия, имя, отчество заявителя  (полностью)

Журнал

регистрации заявлений граждан о принятии на учет

в качестве нуждающихся в жилых помещениях

по договору социального найма

Населенный пункт _________________________________________________

                                                                         город, поселок, село и др.

__________________________________________________________________

                              наименование органа местного самоуправления

__________________________________________________________________

                  Начат _______________________

                  Окончен _____________________.

II. Содержание Журнала

регистрации заявлений граждан о принятии на учет

в качестве нуждающихся в жилых помещениях

по договору социального найма

┌────┬─────────┬─────────┬─────────┬──────────┬──────────┬──────

│ N  │Дата     │Фамилия, │Адрес    │Решение   │Сообщение │Приме- 

│п/п │поступ-  │имя,     │занимае- │органа    │заявителю │чание  

│    │ления    │отчество │мого     │местного  │о принятом│       

│   │заявления│заявителя│жилого │самоуправ-│решении   │       ││  │             │       │помещения │ления     │(дата и   │       │

│    │         │         │               │(дата и   │номер     │       │

│    │         │         │         │номер)    │письма)   │       │

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

│ 1  │    2    │    3    │    4    │    5     │    6     │   7   │

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

│    │         │         │         │          │          │       │

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

│    │         │         │         │          │          │       │

└────┴─────────┴─────────┴─────────┴──────────┴──────────┴──────

Приложение  4
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по признанию  граждан 

малоимущими для предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонд

Книга

учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях

муниципального жилищного фонда, предоставляемых

по договорам социального найма

________________________________________________________

наименование органа местного самоуправления

Начата ____________________

Окончена ______________________.

II. Содержание Книги

учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях

муниципального жилищного фонда, предоставляемых

по договорам социального найма

	N  
п/п 
(*)
	Дата и  
номер   
принятия
решения о постановке на учет
	Фамилия,  имя,      отчество  принятого на учет   гражданина
и состав  его семьи (фамилия, 
имя,  отчество)
	Родственные 
отношения
	Адрес и  краткая  характеристика  занимаемого     
жилого  
помещения
	Основания
признания
нуждающимися  в предоставлении жилого   
помещения
	Решение о
предоставлении 
жилого   помещения
(дата и  номер)
	Адрес  
предоставленного   
жилого помещения
	Решение о снятии с учета (дата и номер)
	Примечание (**)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Примечание:

* - номер по порядку соответствует номеру учетного дела;

** - в графу "Примечание" вносятся сведения о праве лица на внеочередное получение жилого помещения, об изменении места жительства, состава семьи, семейного положения.

Приложение 5
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по признанию  граждан малоимущими для предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда
Главе администрации сельского        

поселения «Усть-Нем»___________________________

__________________________________
(для юридических лиц - наименование организации, 

юридический адрес, контактные телефоны)

________________________________________ 

                                                                                 ____________________________________

 (для физических лиц – Ф.И.О., паспортные данные, 

адрес п заявление (жалоба).

(Изложение по сути обращения)

дата подпись Ф.И.О

Приложение 6
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по признанию  граждан малоимущими для предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда
Блок-схема предоставления муниципальной услуги








                                                     








                                                           




                                                                









Администрация сельского поселения «Усть-Нем»

«Немдін» сикт овмöдчöминса администрация 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

ШУÖМ

05 июля 2013 года                                                                                                                 № 34

с. Усть-Нем, Усть-Куломский район, Республика Коми, 168070

Немдiн сикт, Кулöмдiн район, Коми Республика,168070
О внесении изменений в «Административный регламент предоставления муниципальной услуги по оформлению документов по обмену жилыми помещениями», утвержденный постановлением администрации сельского поселения «Усть-Нем» от 29 июня 2012 года № 56  
     В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 28 июля 2012 года № 133-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в целях устранения ограничений для предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна», п о с т а н о в л я ю:

     Внести в «Административный регламент предоставления муниципальной услуги по оформлению документов по обмену жилыми помещениями», утвержденный постановлением администрации сельского поселения «Усть-Нем» от 29 июня 2012 года № 56 следующие изменения:

      1. Пункт 2.6. части 2 административного регламента дополнить абзацем следующего  содержания: 

     «- согласие гражданина или его законного представителя на обработку персональных данных в порядке, установленном Федеральным законом «О персональных данных» (приложение 5).».

     2. Административный регламент дополнить приложением 5 согласно приложению к настоящему постановлению.  

     3. Настоящее постановление вступает в силу со дня обнародования на информационном стенде администрации сельского поселения «Усть-Нем».

Глава                                                                                                   А.В. Пименов

Приложение 

к постановлению администрации 

сельского поселения «Усть-Нем» 

от 05 июля 2013 года № 34

Приложение 5

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

по оформлению документов по обмену жилыми помещениями

Главе  сельского поселения «Усть-Нем»

_______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о согласии на обработку персональных данных

    Я, ______________________________________________________________

              (фамилия, имя, отчество заявителя (физического лица)

даю  согласие  администрации    сельского поселения «Усть-Нем»  на  обработку  персональных  данных (осуществление всех действий, предусмотренных    Федеральным законом «О персональных данных»),   указанных   в   настоящем   заявлении,  с  целью  оказания  мне муниципальной услуги по оформлению документов по обмену жилыми помещениями муниципального жилищного фонда.

    1.Дата рождения _______________________________________________________________

                                                       (число, месяц, год)

    2.Пол _________________________________________________________________

                                      (женский, мужской - указать нужное)

    3.Документ удостоверяющий личность __________________________________________________________________

                                            (наименование, номер и серия документа,

__________________________________________________________________

                                                      кем и когда выдан)

    4.Адрес регистрации __________________________________________________________________

    5. Адрес фактического проживания __________________________________________________________________

(почтовый адрес фактического проживания, контактный телефон)

__________________________________________________________________

    6.  Иные  персональные  данные,  содержащиеся  в  предоставленном  мной заявлении на получение муниципальной услуги и приложенных к нему документах (перечень необходимо подобрать к каждой конкретной услуге).

    Настоящим  подтверждаю  достоверность  указанных  в настоящем заявлении персональных  данных.  Сознаю,  что  в  случае предоставления недостоверных персональных  данных  муниципальная  услуга  не  будет  оказана  надлежащим образом.

_________________________________________________________________

                               (Ф.И.О., подпись заявителя физического лица
[image: image8.png]



«Немдін» сикт овмöдчöминса администрация 

ШУÖМ

Администрация сельского поселения «Усть-Нем» 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
29 июня 2012 года                                                                                                                  № 56

Республика Коми

     Усть-Куломский район

с. Усть-Нем

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по оформлению документов по обмену жилыми помещениями

В соответствии с Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», законом Республики Коми от 11 мая 2010 года № 47-РЗ «О реализации права граждан на обращение в Республике Коми», п о с т а н о в л я ю:

     1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по оформлению документов по обмену жилыми помещениями согласно приложению.

     2. Настоящее постановление вступает в силу со дня обнародования на информационном стенде администрации сельского поселения «Усть-Нем».

Глава сельского поселения «Усть-Нем»


                                                     А.В.Пименов

Утвержден постановлением

администрации сельского поселения 

«Усть-Нем» от 29 июня 2012 года  № 56 

(приложение)

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги по оформлению документов по обмену жилыми помещениями

1. Общие положения

     1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по оформлению документов по обмену жилыми помещениями (далее – регламент) устанавливает порядок административных процедур и административных действий администрации сельского поселения «Усть-Нем»  (далее – администрация) по предоставлению муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги по оформлению документов по обмену жилыми помещениями. 

     1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические лица - наниматели жилых помещений, предоставленных по договорам социального найма.

     1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

     1.3.1. Сведения о месте  нахождения, графике работы, телефонах  для  справок  и  консультаций, справочных телефонах структурного подразделения, официальном  сайте и электронной почте администрации приводятся  в  приложении 1 к регламенту.

      1.3.2.  Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в администрации:

     - устно при личном обращении;

     -  по письменным обращениям заявителей;

     -  с использованием средств телефонной связи;

     -  посредством электронной почты;

     Официальный сайт администрации (ust-nem.ru.) Портал государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru) и Портал государственных услуг Республики Коми (www.pgu.rkomi.ru).

     Информация о порядке предоставления муниципальной услуги также размещается на информационном стенде в здании администрации.

     1.3.3. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.
При консультировании по телефону специалист  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.
Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно,  либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 10 минут. 

     1.3.4. 
Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.
При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 

     1.3.5.
Требования к размещению и оформлению информации.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.
На информационном стенде и официальном сайте администрации размещается информация, о местонахождении и графике работы отдела, а также следующая информация:

     а) текст административного регламента;
     б) блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
     в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

     г)
образец формы заявления.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

     2.1. Наименование муниципальной услуги – оформление документов по обмену жилыми помещениями. 

     2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – администрация. 

Ответственным структурным подразделением за предоставление муниципальной услуги является специалист 1 категории администрации.

     2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является согласие на осуществление обмена жилыми помещениями, оформленное постановлением администрации или мотивированный отказ в обмене жилыми помещениями. 

     2.4. Срок предоставления муниципальной услуги - 10 рабочих дней со дня обращения в администрацию.

     2.5.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации;

- Конституцией Республики Коми;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 2 мая 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Законом Республики Коми от 11 мая 2010 № 47-РЗ «О реализации права граждан на обращение в Республике Коми».

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

- письменное заявление (приложение  2 к регламенту);

- договор об обмене жилыми помещениями, подписанный соответствующими нанимателями и членами их семей (договор составляется в количестве экземпляров, соответствующем числу сторон, участвующих в обмене жилых помещений, а также 1 экземпляр (оригинал) для администрации, которые имеют одинаковую юридическую силу);

     - копии документов, удостоверяющих личность граждан, проживающих в обмениваемых жилых помещениях (паспорт, свидетельство о рождении (все копии предоставляемых документов должны быть заверены нотариально либо предоставляются с подлинниками, которые после сверки с копиями предоставляемых документов возвращаются заявителю);

     - согласие органа опеки и попечительства в случае, если в обмениваемом помещении проживают несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане, являющиеся членами семей нанимателей данных жилых помещений;

     - нотариально заверенное согласие на обмен  временно отсутствующих членов семьи нанимателя, проживающих в обмениваемых жилых помещениях.

     Заявление предоставляется лично заявителем. 

     Документы, перечисленные в данном пункте регламента предоставляются также лично заявителем, за исключением документа, указанного в абзаце 5, который может получаться по каналам межведомственного взаимодействия, если не был предоставлен заявителем самостоятельно.

     2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

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

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

- к нанимателю обмениваемого жилого помещения предъявлен иск о расторжении или об изменении договора социального найма жилого помещения;
- право пользования обмениваемым жилым помещением оспаривается в судебном порядке;
- обмениваемое жилое помещение признано в установленном порядке непригодным для проживания;
- принято решение о сносе соответствующего дома или его переоборудовании для использования в других целях;
     - принято решение о капитальном ремонте соответствующего дома с переустройством и (или) перепланировкой жилых помещений в этом доме;
- в результате обмена в коммунальную квартиру вселяется гражданин, страдающий одной из тяжелых форм хронических заболеваний, указанных в предусмотренном пунктом 4 части 1 статьи 51 Жилищного кодекса перечне.
     2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
     2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

     2.11. Срок регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги: 

- поступившее обращение заявителя регистрируется в день поступления.

     2.12. Требования к  помещениям, в которых предоставляется  муниципальная  услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

     2.12.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны обеспечить комфортное расположение граждан и должностных лиц, обеспечиваются необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютером, средствами электронно-вычислительной техники, средствами электронного информирования, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями.  

       2.12.2.Место ожидания должно быть оборудовано стульями. Количество мест ожидания должно быть не менее двух.
      2.12.3. Место для заполнения заявления оборудуется:
        а)
информационным стендом;
     б)
стульями и столом для возможности оформления заявления.
     2.12.4. На информационном стенде размещается: 
     а)
текст административного регламента;
     б)
блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
     в)
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
     г)
образец формы заявления.
     2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


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

Сведения о предоставлении муниципальной услуги и форма  заявлений на предоставлении муниципальной услуги размещается на официальном сайте администрации (ust-nem.ru.), а также на Портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru) и Портале государственных услуг (функций) Республики Коми (www.pgu.rkomi.ru).

3. Административные процедуры

(состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме)

     Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявлений с документами;

   - рассмотрение заявлений и документов и подготовка проекта постановления либо мотивированного отказа в обмене жилыми помещениями;

 - подписание проекта постановления либо мотивированного отказа в обмене жилыми помещениями;

 - направление (выдача) заявителю выписки из постановления либо мотивированного отказа в обмене жилыми помещениями;

- расторжение ранее заключенных договоров и одновременное заключение новых договоров социального найма на обмениваемые жилые помещения.

В приложении 3 к регламенту приводится Блок-схема предоставления муниципальной услуги.

     3.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявлением и документами в администрацию.

     Заявление должно быть подписано нанимателем и всеми проживающими совместно с ним членами его семьи. Несовершеннолетние члены семьи в возрасте от 14 до 18 лет, подписывают указанные заявления с письменного согласия своих законных представителей - родителей, усыновителей или попечителя. За несовершеннолетних, не достигших возраста 14 лет, указанные заявления подписывают их законные представители (родители, усыновители, опекуны и т.п.). Согласие на обмен временно отсутствующих членов семьи оформляется нотариально.

     3.1.2. Прием и регистрацию заявления с документами  осуществляет специалист 1 категории администрации. Прием заявлений возможен в присутствии всех нанимателей – участников обмена жилыми помещениями.

     3.1.3. Специалист 1 категории администрации в день обращения заявителя с заявлением и документами в администрацию регистрирует в журнале регистрации входящей корреспонденции и передает на рассмотрение главе администрации сельского поселения «Усть-Нем» (далее – глава администрации).

     3.1.4. Срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.

    3.1.5. Результатом выполнения административной процедуры являются зарегистрированное заявление и документы.

     3.2.  Основанием для начала выполнения административной процедуры является зарегистрированное заявление и документы.

3.2.1. Глава администрации рассматривает представленное заявление и документы и в течение 2 рабочих дней передает их на рассмотрение ответственному исполнителю.
3.2.2. Ответственный исполнитель в течение 2 рабочих дней с момента передачи главой администрации на рассмотрение заявления и документов обеспечивает проверку документов, указанных в пункте 2.6. на предмет отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8. регламента.
     3.2.3. По итогам проверки представленных на рассмотрение документов заявителя, ответственный исполнитель в срок, не превышающий 2 рабочих дней с момента окончания проверки  готовит:
     - проект постановления о разрешении обмена жилыми помещениями;
     - проект мотивированного отказа в обмене жилыми помещениями.
     3.2.4. Срок выполнения административной процедуры составляет 6 рабочих дней.

     3.2.5. Результатом выполнения административной процедуры является подготовленный ответственным исполнителем:

     - проект постановления о разрешении обмена жилыми помещениями;
     - проект мотивированного отказа в обмене жилыми помещениями.
     3.3. Основанием для начала выполнения административной процедуры является подготовленный ответственным исполнителем:

     - проект постановления о разрешении обмена жилыми помещениями;
     - проект мотивированного отказа в обмене жилыми помещениями.
     3.3.1. Ответственный исполнитель в течение 1 рабочего дня передает проект постановления о разрешении обмена жилыми помещениями либо  проект мотивированного отказа в обмене жилыми помещениями на подписание главе администрации. 

     3.3.2. Глава администрации в течение 1 рабочего дня с момента передачи ответственным исполнителем проекта постановления о разрешении обмена жилыми помещениями либо  проекта мотивированного отказа в обмене жилыми помещениями подписывает постановление о разрешении обмена жилыми помещениями либо мотивированный отказ в обмене жилыми помещениями.

     3.3.3. Подписанное постановление о разрешении обмена жилыми помещениями регистрируется в журнале регистрации постановлений в день подписания.

     3.3.4. Срок выполнения административной процедуры составляет 2 рабочих дня с момента подготовленного проекта постановления о разрешении обмена жилыми помещениями либо проекта мотивированного отказа в обмене жилыми помещениями.
     3.3.5. Результатом выполнения административной процедуры является:

     - зарегистрированное постановление о разрешении обмена жилыми помещениями,
     - подписанный мотивированный отказ в обмене жилыми помещениями.

     3.4. Основанием для начала выполнения административной процедуры является: 

     - зарегистрированное постановление о разрешении обмена жилыми  помещениями,
     - подписанный мотивированный отказ в обмене жилыми помещениями.

     3.4.1.Ответственный исполнитель в день регистрации постановления о разрешении обмена жилыми помещениями либо подписания мотивированного отказа в обмене жилыми помещениями:
     а) выдает (направляет) выписку из постановления администрации о разрешении обмена жилыми помещениями заявителю;

     б) выдает (направляет) мотивированный отказ в обмене жилыми помещениями заявителю.

     3.4.2. Срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.

     3.4.3. Результатом выполнения административной процедуры является:

     а) выдача (направление) выписки из постановления администрации о разрешении обмена жилыми помещениями заявителю;

     б) выдача (направление) мотивированного отказа в обмене жилыми помещениями заявителю.

     3.5. Расторжение ранее заключенных договоров и одновременное заключение  новых договоров социального найма на обмениваемые жилые помещения с заявителями.

Основанием для начала выполнения административной процедуры является выдача (направление) выписки из постановления администрации  о разрешении обмена жилыми помещениями заявителю.

  Договор об обмене жилыми помещениями и соответствующее согласие каждого наймодателя обмениваемого жилого помещения являются основанием расторжения ранее заключенных договоров социального найма с заявителями, обменивающимися жилыми помещениями в соответствии с указанным договором об обмене жилыми помещениями, и одновременного заключения каждым из давших согласие наймодателей нового договора социального найма жилого помещения с заявителем, который вселяется в данное жилое помещение в связи с обменом в соответствии с указанным договором об обмене жилыми помещениями. 

3.5.1. Ответственный исполнитель в течение 5 рабочих дней со дня предоставления договора об обмене жилыми помещениями, расторгает прежние договоры социального найма и готовит проекты новых договоров социального найма с нанимателями, обменивающимися жилыми помещениями, которые подписываются заявителями.

3.5.2. Ответственный исполнитель в течение 1 рабочего дня передает проекты договоров социального найма на подписание главе администрации.

3.5.3. Глава администрации в течение 1 рабочего дня с момента получения от  ответственного исполнителя проектов договоров подписывает договоры социального найма. 

3.5.4. Подписанные главой администрации договоры социального найма регистрируются ответственным исполнителем в день подписания в журнале регистрации договоров.

3.5.5. Ответственный исполнитель в течение 2 рабочих дней с момента регистрации передает лично нанимателям, обменивающимися жилыми помещениями по одному экземпляру договора социального найма. Один экземпляр договора остается в администрации.

 Если в результате обмена с целью объединения в одну семью граждане получают жилые помещения в одной квартире, с ними заключается один договор социального найма.

3.5.6. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 10 рабочих дней со дня обращения заявителя и предоставления им указанных в абзаце третьем пункта 3.5. регламента документов.

3.5.7. Результатом выполнения административной процедуры является заключение договоров социального найма обмениваемыми жилыми помещениями.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

     4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами администрации положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов осуществляет главой  администрации.          

     4.2.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы администрации, но не  чаще одного раза в два года. 

     Внеплановые проверки проводятся в случае поступления жалобы заявителя.

     4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.
     4.4. Должностные лица администрации виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном действующим законодательством.
     4.5.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 лиц, муниципальных служащих

5.7. Заявитель имеет право на досудебный порядок  обжалования
решений и действий (бездействия) администрации сельского поселения «Усть-Нем» (далее по тексту - орган, предоставляющий муниципальную услугу), а  так  же  должностных  лиц  и  муниципальных   служащих,   принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Основанием для  начала процедуры досудебного  обжалования
является обращение заявителя с жалобой  в письменной форме на бумажном носителе, электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием  информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа,  предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также  принята при личном приеме заявителя. (приложение № 4)

 Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.         
5.2. Предметом досудебного обжалования могут являться решения, принимаемые органом, предоставляющим муниципальную услугу, в нарушение порядка осуществления административных процедур, изложенных в Административном регламенте, а также действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами МО МР «Усть-Куломский», муниципальными правовыми актами сельского поселения «Усть-Нем» для предоставления  муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами МО МР «Усть-Куломский», муниципальными правовыми актами сельского поселения «Усть-Нем» (далее по тексту - муниципальные правовые акты) для предоставления  муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами ;

6) затребование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3.  Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

Приложение  1
    к административному регламенту по оформлению документов по обмену жилыми помещениями

Сведения о месте нахождения, контактных телефонах, интернет-адресе, графике работы администрации сельского поселения 

«Усть-Нем» 

 Наименование: Администрация сельского поселения «Усть-Нем».
Адрес: 168070, Республика Коми, Усть-Куломский район, с.Усть-Нем, ул.Совхозная, 15в.

Телефон: 91-3-22. 

Телефон для консультаций по  вопросам  предоставления  муниципальной услуги:   91-2-42.

Телефон для  справок о входящих номерах, под которыми зарегистрированы  в  системе делопроизводства администрации сельского поселения «Усть-Нем» запросы  по  предоставлению  муниципальной услуги 91-2-42.

           Адрес электронной почты администрации сельского поселения «Усть-Нем»: ust-nem.ru
Режим работы администрации сельского поселения «Усть-Нем» для консультаций по вопросам предоставления муниципальной  услуги, а также  для приема заявлений  и  документов, связанных с предоставлением  муниципальной  услуги: с 8 часов 45 минут.

Перерыв на обед с 13.00 до14.00 часов

Окончание рабочего дня:

В 17 часов 15 минут; в пятницу – в 16 часов 00 минут.

Выходные дни суббота и воскресенье.

 Приложение  2
        к административному регламенту по оформлению документов по обмену жилыми помещениями

	Главе  администрации сельского поселения «Усть-Нем» _________________________________

             (Ф.И.О.

____    ________________________________

паспортные данные,

 _______________________________

 адрес по прописке, контактные телефоны)
	


Заявление

Я, _______________________________________________________________,

(Ф.И.О. полностью)

являющ(ая)ейся нанимателем жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности администрации сельского поселения «Усть-Нем» на основании договора социального найма от ____________ № _________,заключенного с ________________________________________

(наименование организации)

__________________________________________________________________

имеющ(ая)ий следующий состав семьи:

1._________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, степень родства)

2._________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, степень родства)

3. ________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, степень родства)

4._________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, степень родства)

прошу оформить обмен между жилыми помещениями______________________________
(местонахождение, техническая характеристика жилых помещений)

Наниматель ________________________________________________________________

                           (Ф.И.О. полностью)
     
                   (подпись)

«______» _________________ 20_______ г.

Подписи совершеннолетних членов семьи:

1. ____________________________________________________________

(Ф.И.О. полностью)

                  
(подпись)

2. ____________________________________________________________                           
3. (Ф.И.О. полностью)


(подпись)

4. ____________________________________________________________

(Ф.И.О. полностью)


(подпись)

5. ____________________________________________________________

(Ф.И.О. полностью)

                   (подпись)

                                    Приложение  3
    к административному регламенту по оформлению документов по обмену жилыми помещениями

Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги
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Приложение 4
к административному регламенту по 

оформлению документов по обмену 

жилыми помещениями

Главе администрации сельского        поселения «Усть-Нем»___________________________

____________________________________
(для юридических лиц - наименование организации, юридический адрес, контактные телефоны)

____________________________________ 

____________________________________
(для физических лиц – Ф.И.О., паспортные данные, адрес по прописке)

Заявление (жалоба).

(Изложение по сути обращения)

_________________   ____________________________   ________________________

          дата


                                        Ф.И.О. 

 
                подпись
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«Немдін» сикт овмöдчöминса администрация 

ШУÖМ

Администрация сельского поселения «Усть-Нем» 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
29 июня 2012 года                                                                                                            № 57

Республика Коми

     Усть-Куломский район

с. Усть-Нем

Об утверждении административного регламента предоставления

муниципальной услуги по предоставлению информации о

жилищно-коммунальных услугах оказываемых населению

В соответствии с Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», законом Республики Коми от 11 мая 2010 года № 47-РЗ «О реализации права граждан на обращение в Республике Коми», п о с т а н о в л я ю:
     1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о жилищно-коммунальных услугах оказываемых населению согласно приложению.

     2. Настоящее постановление вступает в силу со дня обнародования на информационном стенде администрации сельского поселения «Усть-Нем».

Глава сельского поселения «Усть-Нем»


                                                      А.В.Пименов

Утвержден постановлением

администрации сельского поселения 

«Усть-Нем» от 29 июня 2012 года  № 57 

(приложение)

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о жилищно-коммунальных услугах оказываемых населению

1.Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о жилищно-коммунальных услугах оказываемых населению (далее - Регламент), устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации сельского поселения «Усть-Нем» (далее - Администрация), порядок взаимодействия между его структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие администрации сельского поселения «Усть-Нем» с  заявителями, органами государственной власти, органами местного самоуправления в Республике Коми, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Заявителем на предоставление муниципальной услуги является физическое или юридическое лицо.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1.3.1. Сведения о месте  нахождения, графике работы, телефонах  для  справок  и  консультаций, справочных телефонах структурных подразделений, официальном  сайте, электронной почте администрации сельского поселения «Усть-Нем» приводятся  в  приложении 1 к настоящему Регламенту.

1.3.2. Порядок получения информации заявителями:

а) Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в Администрации: 

- по письменным обращениям заявителей;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством электронной почты;

- при личном обращении;

- посредством интернета: на сайте Администрации (ust-nem.ru), Портал государственных и муни-                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     ципальных услуг (gosuslugi.ru) и Портал государственных и муниципальных услуг Республики Коми (pgu.rkomi.ru).

б) информация о порядке предоставления муниципальной услуги также размещается на информационных стендах в помещении, где осуществляется предоставление муниципальной услуги.
     1.3.3. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.
     При консультировании по телефону специалист  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.
Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 10 минут. 

     1.3.4. Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения о предоставлении муниципальной услуги.
При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 

     1.3.5.Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации.
     Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.
На информационном стенде и в сети Интернет размещается информация,  о местонахождении  и графике работы отдела строительства, а также следующая информация:
     а)
текст административного регламента;
     б)
блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
     в)
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
      г)
образцы форм заявления заявителя.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

     2.1. Наименование муниципальной услуги – предоставление информации о жилищно-коммунальных услугах оказываемых населению.  

     2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу –  администрация сельского поселения «Усть-Нем».

     2.3. Результат предоставления муниципальной услуги – предоставление информации о жилищно-коммунальных услугах оказываемых населению.

           2.4. Срок предоставления муниципальной услуги  не должен превышать тридцати дней и начинает исчисляться с даты регистрации заявления. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации(«Российская газета» от 21.01.2009 №7); 

- Жилищным кодексом Российской Федерации("Российская газета" от 12 января 2005 г. N 1); 

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"( «Российская газета» от 08.10.2003 № 202); 

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»( «Российская газета»  №  168 от 30.07.2010); 

- Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления"(«Российская газета» №  25 от 13.02.2009); 

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"(Российская газета №  95 от 05.05.2006); 

- Федеральным законом от 30.12.2004 № 210-ФЗ "Об основах регулирования тарифов организаций коммунального комплекса" ("Российской газете" от 31 декабря 2004 г. N 292); 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.08.2006 N 491 "Об утверждении Правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и Правил изменения размера платы за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность"("Российская газета", N 184, 22.08.2006.); 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 № 307 "О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам"( "Российская газета", N 115, 01.06.2006); 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 14.07.2008 № 520 "Об основах ценообразования и порядке регулирования тарифов, надбавок и предельных индексов в сфере деятельности организаций коммунального комплекса"( "Российская газета", N 155, 23.07.2008); 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 № 306 "Об утверждении Правил установления и определения нормативов потребления коммунальных услуг" ("Российская газета", N 114, 31.05.2006.); 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Заявление (рекомендованная форма заявления представлена в приложении 2)

     2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

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

     2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

     2.8.1. предоставление недостоверной информации;

     2.9.Основаниями для приостановления в предоставлении муниципальной услуги являются:

     2.9.1. если в письменном обращении физического лица не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и его почтовый адрес;

     2.9.2. если в письменном обращении должностного лица не указаны его  фамилия, занимаемая должность и почтовый адрес;

     2.9.3. если в письменном обращении юридического лица не указано  наименование юридического лица, направившего обращение, и его почтовый адрес;

     2.9.4. если письменное обращение физического и юридического лица, должностного лица  подписано не уполномоченным лицом;

     2.9.5. если текст письменного обращения не поддается прочтению;

     2.9.6. если в письменном обращении заявителя содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей.

     2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

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

      2.12. Поступившее заявление заявителя на  предоставлении муниципальной услуги  регистрируется в день поступления.

     2.13. Требования к месту предоставления муниципальной услуги:

     В помещениях  оборудован сектор для информирования, ожидания и приема граждан (далее – сектор).

     Габаритные размеры, очертания и свойства сектора обеспечивают оптимальные условия для работы сотрудников администрации, а также комфортное обслуживание заявителей.

     В секторе естественное и искусственное освещение, окна  оборудованы регулируемыми устройствами типа жалюзи, занавесей, внешних козырьков и другими. Помещение оснащается оборудованием для поддержания температуры, влажности и скорости движения воздуха в соответствии с действующими санитарными нормами микроклимата производственных помещений.

Сектор  оснащен стульями, столами и оборудован максимально заметными, хорошо просматриваемыми и функциональными стендами, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями, а также текстом Регламента.


2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


     2.15. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

Форма заявления на предоставление муниципальной услуги размещается на Портале государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru), на сайте Администрации  (ust-nem.ru) и Портале государственных услуг Республики Коми (pgu.rkomi.ru) .

3.Административные процедуры

(состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме)

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация документов заявителя;

рассмотрение заявления заявителя; 

           направление ответа заявителю на обращение с предоставлением информации о жилищно-коммунальных услугах оказываемых населению. 

консультирование заявителей

Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена в блок-схеме (приложение                     

     3.1. Прием и регистрация документов заявителя. 

     3.1.1. Основанием для начала административной процедуры  является обращение в администрацию заявителя с документами, указанными в пункте      2.6 настоящего Регламента.

     3.1.2. При получении документов специалист администрации  ответственный за систему делопроизводства, в день получения регистрирует их в журнале регистрации поступивших документов.

     3.1.3. Результатом административной процедуры являются переданные на рассмотрение документы заявителя главе сельского поселения «Усть-Нем».

     3.2. Рассмотрение заявления заявителя.

     3.2.1. По результатам рассмотрения обращения в течение двадцати семи дней готовится ответ с информацией о предоставлении информации о жилищно-коммунальных услугах оказываемых населению.   

     3.2.3. Результатом выполнения административной процедуры является  направление письменного ответа в адрес заявителя.

4. Формы контроля за исполнением

административного регламента

     4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами  администрации сельского поселения «Усть-Нем» положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление данной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами  администрации сельского поселения «Усть-Нем» осуществляет глава сельского поселения «Усть-Нем».  
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:
- плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы  администрации сельского поселения «Усть-Нем», но не  чаще одного раза в два года. 

- внеплановых проверок. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов (далее - заявители).

     4.2.Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.
     4.3.Должностные лица структурного подразделения, виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего административного 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 структурного подразделения закрепляется в их должностных инструкциях.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.8. Заявитель имеет право на досудебный порядок  обжалования
решений и действий (бездействия) администрации сельского поселения «Усть-Нем» (далее по тексту - орган, предоставляющий муниципальную услугу), а  так  же  должностных  лиц  и  муниципальных   служащих,   принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Основанием для  начала процедуры досудебного  обжалования
является обращение заявителя с жалобой  в письменной форме на бумажном носителе, электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием  информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа,  предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также  принята при личном приеме заявителя. (приложение  4)

 Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.         
5.2. Предметом досудебного обжалования могут являться решения, принимаемые органом, предоставляющим муниципальную услугу, в нарушение порядка осуществления административных процедур, изложенных в Административном регламенте, а также действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами МО МР «Усть-Куломский», муниципальными правовыми актами сельского поселения «Усть-Нем» для предоставления  муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами МО МР «Усть-Куломский», муниципальными правовыми актами сельского поселения «Усть-Нем» (далее по тексту - муниципальные правовые акты) для предоставления  муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами ;

6) затребование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3.  Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

Приложение 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги по

предоставлению информации о 

жилищно-коммунальных услугах 

оказываемых населению

Сведения о месте нахождения, телефонах для справок и консультаций,   электронной почте, графике работы администрации сельского поселения «Усть-Нем»

Наименование: Администрация сельского поселения «Усть-Нем».
Адрес: 168070, Республика Коми, Усть-Куломский район, с.Усть-Нем, ул.Совхозная, 15в.

Телефон: 91-3-22. 

Телефон для консультаций по  вопросам  предоставления  муниципальной услуги:   91-2-42.

Телефон для  справок о входящих номерах, под которыми зарегистрированы  в  системе делопроизводства администрации сельского поселения «Усть-Нем» запросы  по  предоставлению  муниципальной услуги 91-2-42.

           Адрес электронной почты администрации сельского поселения «Усть-Нем»: ust-nem.ru
Режим работы администрации сельского поселения «Усть-Нем» для консультаций по вопросам предоставления муниципальной  услуги, а также  для приема заявлений  и  документов, связанных с предоставлением  муниципальной  услуги: с 8 часов 45 минут.

Перерыв на обед с 13.00 до14.00 часов

Окончание рабочего дня:

В 17 часов 15 минут; в пятницу – в 16 часов 00 минут.

Выходные дни суббота и воскресенье.

Приложение 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги по

предоставлению информации о 

жилищно-коммунальных услугах 

оказываемых населению

______________________________________________

фамилия, имя, отчество

_____________________________________________,

или наименование юридического лица

проживающего(ей) по адресу: 

_________________________________________

(или юридический адрес (для юридического лица))

дом № ________  кв. ___________

контактный телефон ___________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению 

Прошу предоставить информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг __________________________________________________________________

__________________________________________________________________,

 __________________________________________________________________

__________________________________________________________________.

__________________________________________________________________

"___"__________ 20___ г.    ___________________      ______________________

       (подпись заявителя)                                                                           (Ф.И.О. заявителя)

Приложение  3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги по

предоставлению информации о 

жилищно-коммунальных услугах 

оказываемых населению
БЛОК-СХЕМА

┌ - - - - - - - - - - - - - - - - - ─┐

│ ┌────────────────────────────────┐   ┌────────────┐    ┌─────────────────────────┐

  │Обращение заявителя либо его    │ │ │Прием и     │    │Рассмотрение заявления,  │

│ │представителя с заявлением лично│   │регистрация │    │предоставление информации│

  │либо направление заявления      ├─┤>│заявления   ├───>│заявителю  или отказ     │

│ │посредством почтовой или        │   │            │    │в предоставлении         │

  │электронной связи               │ │ │            │    │информации               │

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

       │                             │

│ ┌────┴───────────────────────────┐       ┌────────────────┐

  │Личное обращение заявителя о    │ │     │Предоставление  │

│ │предоставлении информации       ├──────>│информации устно│

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

│      │

       │                             │

│ ┌────┴──────────────────────────┐

  │Публикация информации на       │

  │официальном сайте              │  │

│ │Администрации

        │  │

│ └───────────────────────────────┘

└─ - - - - - - - - - - - - - - - - - 
Приложение 4

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги по

предоставлению информации о 

жилищно-коммунальных услугах 

оказываемых населению

Жалоба

(Изложение по сути обращения)

______________           ____________________      _________________________

       (дата)                           Ф.И.О, должность                          подпись, печать
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«Немдін» сикт овмöдчöминса администрация 

ШУÖМ

Администрация сельского поселения «Усть-Нем» 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
29 июня 2012 года                                                                                                             № 58

Республика Коми

     Усть-Куломский район

с. Усть-Нем

Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги по выдаче разрешения на вселение в жилые 

помещения муниципального жилищного фонда

В соответствии с Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», законом Республики Коми от 11 мая 2010 года № 47-РЗ «О реализации права граждан на обращение в Республике Коми», п о с т а н о в л я ю:

     1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на вселение в жилые помещения муниципального жилищного фонда согласно приложению.

     2. Настоящее постановление вступает в силу со дня обнародования на информационном стенде администрации сельского поселения «Усть-Нем».

Глава сельского поселения «Усть-Нем»


                                                      А.В.Пименов
Утвержден постановлением

администрации сельского поселения 

«Усть-Нем» от 29 июня 2012 года  № 58 

(приложение)

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на вселение 

в жилые помещения муниципального жилищного фонда

1.Общие положения

     1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на вселение в жилые помещения муниципального жилищного фонда устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации сельского поселения «Усть-Нем» (далее – Администрация), порядок взаимодействия между ее структурными подразделениями  и должностными лицами, а также взаимодействие Администрации с заявителями, органами государственной власти,  органами местного самоуправления в Республике Коми, а также учреждениями и организациями  при предоставлении муниципальной услуги.  

     1.2. Получателями муниципальной услуги являются физические лица, индивидуальные предприниматели, юридические лица, заинтересованные в предоставлении муниципальной услуги (далее - Заявители).

     1. Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в Администрации:

· по письменным обращениям заявителей;

· с использованием средств телефонной связи;

· посредством электронной почты;

посредством интернета: официальный сайт Администрации (ust-nem.ru), Портал государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и Портал государственных услуг (функций) Республики Коми (pgu.rkomi.ru).

     2. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.
При консультировании по телефону специалист  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.
Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно,  либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 10 минут. 

     3. Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня регистрации заявления.

При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 

4. Требования к размещению и оформлению информации.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.
На информационном стенде и в сети Интернет размещается информация,  о местонахождении и графике работы Администрации, а также следующая информация:
· текст административного регламента;
· блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· образец формы заявления о предоставлении информации о ранее приватизированном имуществе. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

      2.1. Наименование муниципальной услуги – выдача разрешения на вселение в жилые помещения муниципального жилищного фонда (далее – муниципальная услуга).

     2.2. Наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу –  администрация сельского поселения «Усть-Нем».
     2.3. Результатом  предоставления муниципальной услуги  является выдача разрешения на вселение в жилые помещения муниципального жилищного фонда.  

     2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 30 рабочих дней.

     2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ (Собрание законодательства РФ, 2005, № 1, Российская газета, 2005, № 1, Парламентская газета, 2005, № 7-8);

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 2003, № 40,  Парламентская газета, 2003, № 186, Российская газета, 2003, № 202);

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060);

Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства РФ, 2010, № 31, ст.4179, Российская газета, 2010, № 168).

     2.6. Для предоставления гражданам муниципальной услуги заявитель подает заявление, согласно приложению 2 к настоящему Регламенту. К заявлению о принятии на учет прилагаются документы, указанные в Приложении 5 к настоящему Регламенту.

     2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

     - заявление с указанием сведений, позволяющих идентифицировать объект (приложение 2);

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

     - в соответствии с действующим законодательством оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не имеется.

     2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- представление неполного комплекта документов, указанного в п. 2.6 настоящего административного регламента;
- выявление в представленных документах сведений, не соответствующих действительности;

- предоставление документов, не подтверждающих право граждан на вселение в жилые помещения муниципального жилищного фонда.
     2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

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

     2.12. Срок регистрации заявления заявителя на предоставление муниципальной услуги: 

     - поступившее заявление заявителя регистрируется в день поступления.

     2.13. Требования к месту предоставления муниципальной услуги:

     2.13.1.Требования к оборудованию мест ожидания заявителей:
Места ожидания могут быть оборудованы стульями, креслами, диваном. Количество мест ожидания должно быть не менее трех.
     2.13.2. Требования к местам информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов:
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется:
а)
информационным стендом;
               б)
стульями и столами для возможности оформления документов
2.13.3. Требования к местам для приема заявителей:
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


     2.15. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

     Форма заявления на предоставление муниципальной услуги размещается на Интернет-сайте Администрации (ust-nem.ru), а также на Портале государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и Портале государственных услуг (функций) Республики Коми (pgu.rkomi.ru).

2. Административные процедуры 

(состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме)

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

прием и регистрация документов заявителя о выдаче разрешения на вселение в жилые помещения муниципального жилищного фонда;

  рассмотрение документов заявителя и принятие решения о выдаче (об отказе в выдаче) разрешения на вселение в жилые помещения муниципального жилищного фонда;

  подготовка проекта постановления о выдаче разрешения на вселение в жилые помещения муниципального жилищного фонда, его согласование и подписание;

  выдача постановления о выдаче разрешения на вселение в жилые помещения муниципального жилищного фонда;

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 4 к настоящему административному регламенту.

     3.1. Прием и регистрация документов заявителя о выдаче разрешения на вселение в жилые помещения муниципального жилищного фонда. 

     3.1.1. Основанием для начала административной процедуры  является обращение заявителя в Администрацию с заявлением о выдаче разрешения на вселение в жилые помещения муниципального жилищного фонда с приложением документов, указанных в приложении 5 настоящего административного регламента.

     3.1.2. В день получения заявления специалист Администрации регистрирует его в регистрации заявлений граждан и выдает заявителю расписку в получении его документов  с указанием их перечня и даты их получения администрацией сельского поселения «Усть-Нем»
     3.1.3. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня. 

     3.1.4. Результатом выполнения административной процедуры являются зарегистрированные документы заявителя.

     3.2.Рассмотрение документов заявителя и принятие решения о выдаче (об отказе в выдаче) разрешения на вселение в жилые помещения муниципального жилищного фонда:

     3.2.1.Основанием для начала административной процедуры являются зарегистрированные специалистом Администрации документы заявителя;

     3.2.2. Должностное лицо, ответственное за рассмотрение документов, проверяет их на комплектность и содержание;

     3.2.3. По результатам рассмотрения документов заявителя принимается решение о выдаче (об отказе в выдаче) разрешения на вселение в жилые помещения муниципального жилищного фонда; 

     3.2.4. Срок выполнения данной административной процедуры составляет 21 рабочих дней с момента регистрации документов заявителя;

     3.2.5. Результатом административной процедуры является принятие решения о выдаче (об отказе в выдаче) разрешения на вселение в жилые помещения муниципального жилищного фонда:



     - проект постановления администрации о разрешении на вселение в помещения муниципального жилищного фонда;
     - проект письменного отказа в выдаче разрешения на вселение в помещения муниципального жилищного фонда.

     3.3. Подготовка проекта постановления о разрешении на вселение в жилые помещения муниципального жилищного фонда, его согласование и подписание.

     3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о разрешении на вселение в жилые помещения муниципального жилищного фонда.

     3.3.2. Согласованный проект постановления о   разрешении на вселение в жилые помещения муниципального жилищного фонда подписывается главой Администрации.

     3.3.3. Подписанное  постановление о разрешении на вселение в жилые 

помещения муниципального жилищного фонда регистрируется должностным лицом, ответственным за регистрацию документов в день поступления постановления на регистрацию.

     3.3.4. Срок выполнения административной процедуры составляет три рабочих дня.

     3.3.5. Результатом административной процедуры является зарегистрированное постановление о разрешении на вселение в жилые помещения муниципального жилищного фонда.

3.4. Выдача постановления о разрешении на вселение в жилые помещения муниципального жилищного фонда:

3.4.1. Основанием для выполнения административной процедуры является зарегистрированное постановление о разрешении на вселение в жилые помещения муниципального жилищного фонда.

3.4.2. Зарегистрированное постановление о разрешении на вселение в жилые помещения муниципального жилищного фонда в день его регистрации специалист  администрации выдает (либо отправляет по почте) заявителю.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

     4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными  лицами администрации  сельского поселения  «Усть-Нем» положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление данной муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами администрации  сельского поселения «Усть-Нем» осуществляет глава сельского поселения «Усть-Нем».

     4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

· плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы, но не  чаще одного раза в два года. 

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

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

     4.4. Должностные лица администрации, виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.
     4.5. 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 лиц, муниципальных служащих

5.9. Заявитель имеет право на досудебный порядок  обжалования
решений и действий (бездействия) администрации сельского поселения «Усть-Нем» (далее по тексту - орган, предоставляющий муниципальную услугу), а  так  же  должностных  лиц  и  муниципальных   служащих,   принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Основанием для  начала процедуры досудебного  обжалования
является обращение заявителя с жалобой  в письменной форме на бумажном носителе, электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием  информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа,  предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также  принята при личном приеме заявителя. (Приложение 3)

 Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.         
5.2. Предметом досудебного обжалования могут являться решения, принимаемые органом, предоставляющим муниципальную услугу, в нарушение порядка осуществления административных процедур, изложенных в Административном регламенте, а также действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами МО МР «Усть-Куломский», муниципальными правовыми актами сельского поселения «Усть-Нем» для предоставления  муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами МО МР «Усть-Куломский», муниципальными правовыми актами сельского поселения «Усть-Нем» (далее по тексту - муниципальные правовые акты) для предоставления  муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами ;

6) затребование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3.  Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

Приложение  1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги по 

выдаче разрешения на вселение в жилые 

помещения муниципального жилищного фонда

Сведения о месте нахождения, телефонах для справок и консультаций,   электронной почте, графике работы администрации сельского поселения «Усть-Нем

Наименование: Администрация сельского поселения «Усть-Нем».
Адрес: 168070, Республика Коми, Усть-Куломский район, с.Усть-Нем, ул.Совхозная, 15в.

Телефон: 91-3-22. 

Телефон для консультаций по  вопросам  предоставления  муниципальной услуги:   91-2-42.

Телефон для  справок о входящих номерах, под которыми зарегистрированы  в  системе делопроизводства администрации сельского поселения «Усть-Нем» запросы  по  предоставлению  муниципальной услуги 91-2-42.

           Адрес электронной почты администрации сельского поселения «Усть-Нем»: ust-nem_adm@mail.ru
Перерыв на обед с 13.00 до14.00 часов

Окончание рабочего дня:

В 17 часов 15 минут; в пятницу – в 16 часов 00 минут.

Выходные дни суббота и воскресенье.
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предоставления муниципальной услуги по 
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В администрацию муниципального

                            района «Усть-Нем» 

                              от _________________________________

                                 фамилия, имя, отчество заявителя

                                           (полностью)

                              ____________________________________

                              проживающему(ей) по адресу: ________

                              ____________________________________

                              паспорт ____________________________

                                       (серия, номер, кем и когда

                                                выдан)

                              ____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу дать разрешение на вселение _____________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество полностью, степень родства)

в жилое помещение, расположенное по адресу: __________________________________________,

общей площадью _______________кв.м, жилой площадью_______________________кв.м.

На данной площади зарегистрированы:

1.___________________________________________________________________________,



(фамилия, имя, отчество полностью, дата рождения, степень родства)

2.___________________________________________________________________________,


(фамилия, имя, отчество полностью, дата рождения, степень родства)

3.___________________________________________________________________________,



(фамилия, имя, отчество полностью, дата рождения, степень родства)

4.___________________________________________________________________________,



(фамилия, имя, отчество полностью, дата рождения, степень родства)

К заявлению прилагаю документы:

____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
 Подписи совершеннолетних членов семьи:

__________________________________ / __________________________________________
__________________________________ / ________________________________________
__________________________________ / _____________________________________
__________________________________ / ________________________________________
 

«_____» ___________ 20___г.              Подпись заявителя ________________/____________
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Главе сельского поселения «Усть-Нем»

____________________________________________
От__________________________________________
(для юридических лиц - наименование организации, юридический адрес, контактные телефоны)

________________________________________ 

(для физических лиц – Ф.И.О., паспортные данные, адрес по прописке
Заявление (жалоба).

(Изложение по сути обращения)

____________________   ____________________________   ________________________

             дата


                       Ф.И.О.
 
                                             подпись
Приложение 4
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги по 

выдаче разрешения на вселение в жилые 

помещения муниципального жилищного фонда

Блок-схема предоставления муниципальной услуги

 

	Рассмотрение документов заявителя и принятие решения о выдаче (об отказе в выдаче) разрешения на вселение в жилые помещения муниципального жилищного фонда





	Подготовка проекта постановления о выдаче разрешения на вселение в жилые помещения муниципального жилищного фонда, его согласование и подписание


	письменный отказ в выдаче разрешения на вселение в помещения муниципального жилищного фонда



	Выдача постановления о разрешения на вселение в жилые помещения муниципального жилищного фонда


Приложение 5
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги по 

выдаче разрешения на вселение в жилые 

помещения муниципального жилищного фонда

Перечень документов, 

прилагаемых к заявлению на получение муниципальной услуги

1) заявление по форме; 

2) паспорта или иные документы, удостоверяющие личность и подтверждающие гражданство Российской Федерации заявителя и членов его семьи (паспорт гражданина Российской Федерации, дипломатический паспорт, служебный паспорт и паспорт моряка (удостоверение личности моряка), являющихся основными документами, удостоверяющими личность гражданина Российской Федерации за пределами Российской Федерации, свидетельство о рождении – для несовершеннолетних детей, не имеющих паспорта) - предъявляются лично при подаче запроса;

3) документы, подтверждающие родственные отношения гражданина и лиц, указанных в качестве членов его семьи (свидетельства о рождении детей, свидетельство о заключении или расторжении брака, свидетельство об установлении отцовства, решение суда и другие);

4) письменное согласие всех членов семьи на вселение в жилое помещение муниципального жилищного фонда;

5) документы, подтверждающие наличие согласия лиц, указанных в качестве членов семьи гражданина, или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочия гражданина действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган местного самоуправления (письменное согласие на обработку и передачу персональных данных граждан);

6) выписки из домовой книги или справки о регистрации по месту жительства о составе семьи и занимаемых жилых помещениях;

Гражданин вправе по собственной инициативе представить с заявлением, подаваемым в администрацию сельского поселения «Усть-Нем»:

7) договор найма жилого помещения.

Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в пункте 7 запрашиваются администрацией  сельского поселения «Усть-Нем» в органах местного самоуправления и подведомственных органах или организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно
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«Немдін» сикт овмöдчöминса администрация 

ШУÖМ

Администрация сельского поселения «Усть-Нем» 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
29 июня 2012 года                                                                                                             № 59

Республика Коми

     Усть-Куломский район

с. Усть-Нем

Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги по предоставлению информации о ранее приватизированном имуществе

В соответствии с Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», законом Республики Коми от 11 мая 2010 года № 47-РЗ «О реализации права граждан на обращение в Республике Коми», п о с т а н о в л я ю:

     1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о ранее приватизированном имуществе согласно приложению.

     2. Настоящее постановление вступает в силу со дня обнародования на информационном стенде администрации сельского поселения «Усть-Нем».
Глава сельского поселения «Усть-Нем»


                                                 А.В.Пименов
Утвержден постановлением

администрации сельского поселения 

«Усть-Нем» от 29 июня 2012 года  № 59 

(приложение)

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по 

предоставлению информации о ранее приватизированном имуществе

1. Общие положения

     1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о ранее приватизированном имуществе, устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации сельского поселения «Усть-Нем» (далее – Администрация), порядок взаимодействия между ее структурными подразделениями  и должностными лицами, а также взаимодействие Администрации с заявителями, органами государственной власти,  органами местного самоуправления в Республике Коми, а также учреждениями и организациями  при предоставлении муниципальной услуги.

     1.2. Получателями муниципальной услуги являются физические лица, индивидуальные предприниматели, юридические лица, заинтересованные в предоставлении муниципальной услуги (далее - Заявители).

     1.3. Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в Администрации:

- по письменным обращениям заявителей;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством электронной почты;

посредством интернета: официальный сайт Администрации (ust-nem.ru), Портал государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и Портал государственных услуг (функций) Республики Коми (pgu.rkomi.ru).

     1.4. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.
При консультировании по телефону специалист  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.
Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно,  либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 10 минут. 

     1.6. Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня регистрации заявления.

При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 

     1.7. Требования к размещению и оформлению информации.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.
На информационном стенде и в сети Интернет размещается информация,  о местонахождении и графике работы Администрации, а также следующая информация:
· текст административного регламента;
· блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· образец формы заявления о предоставлении информации о ранее приватизированном имуществе. 

4. Стандарт предоставления муниципальной услуги

     2.1. Наименование муниципальной услуги – Предоставление информации о ранее приватизированном имуществе (далее – муниципальная услуга).

     2.2. Наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу –  администрация сельского поселения «Усть-Нем».
     2.3. Результатом  предоставления муниципальной услуги  является выдача (направление) заявителю информации о ранее приватизированном имуществе либо уведомление об отказе в предоставлении информации о ранее приватизированном имуществе. 

     2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 календарных дней со дня регистрации письменного заявления. 

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

     - Конституцией Российской Федерации («Российская газета», № 7 от 21.01.2009 года);

     - Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168 от 30.07.2010 года);

     - Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95 от 05.05.2006 года);

     - Федеральным законом от 21.12.2001 года № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества» («Парламентская газета», № 19, 26.01.2002);

     - Законом Республики Коми от 11 мая 2010 № 47-РЗ «О реализации права граждан на обращение в Республике Коми» («Ведомости нормативных актов органов государственной власти Республики Коми», от 14.05.2010 года № 17, ст. 387).

     2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

     - заявление с указанием сведений, позволяющих идентифицировать объект (приложение 2);

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

     - в соответствии с действующим законодательством оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не имеется.

     2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

          - отсутствие в заявлении и невозможность однозначного установления имени и/или адреса места жительства заявителя (наименования и адреса места нахождения – для юридических лиц);

- невозможность идентифицировать объект недвижимого имущества, информация о котором запрашивается, по сведениям, указанным в заявлении;

- наличие в заявлении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст заявления не поддается прочтению;

- заявление подписано не уполномоченным лицом;

- подача заявителем заявления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

     2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

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

     2.11. Срок регистрации заявления заявителя на предоставление муниципальной услуги: 

- поступившее заявление заявителя регистрируется в день поступления.

2.12. Требования к месту предоставления муниципальной услуги:

Помещения для предоставления муниципальной услуги предпочтительно размещать на нижних этажах зданий.

Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями, а также пандусами для беспрепятственного передвижения инвалидных колясок (при строительстве новых зданий).

В помещениях должен быть оборудован сектор для информирования, ожидания и приема граждан (далее – сектор).

Габаритные размеры, очертания и свойства сектора должны обеспечивать оптимальные условия для работы сотрудников Администрации, а также комфортное обслуживание заявителей.

В секторе должно быть естественное и искусственное освещение, окна должны быть оборудованы регулируемыми устройствами типа жалюзи, занавесей, внешних козырьков и другими. Помещение оснащается оборудованием для поддержания температуры, влажности и скорости движения воздуха в соответствии с действующими санитарными нормами микроклимата производственных помещений.

Сектор должен быть оснащен стульями, столами и оборудован максимально заметными, хорошо просматриваемыми и функциональными стендами, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями, а также текстом Регламента.

     2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


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

     Форма заявления на предоставление муниципальной услуги размещается на Интернет-сайте Администрации (ust-nem_adm@mail.ru), а также на Портале государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и Портале государственных услуг (функций) Республики Коми (pgu.rkomi.ru).

3. Административные процедуры

 (состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме)

     Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- Прием и регистрация заявления о предоставлении информации о ранее приватизированном имуществе;

- Рассмотрение заявления с документами;

- Направление (выдача) заявителю информации о ранее приватизированном имуществе либо уведомления об отказе в предоставлении информации о ранее приватизированном имуществе.

В приложении 3 к настоящему административному регламенту приводится Блок-схема предоставления муниципальной услуги.

     3.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении информации о ранее приватизированном имуществе.

     3.1.1. Основанием для начала административной процедуры  является обращение в администрацию заявителя с заявлением.

     3.1.2. В день получения заявления специалист администрации регистрирует его в журнале входящих документов.

     3.1.3. Каждому поступившему заявлению присваивается самостоятельный регистрационный номер в системе делопроизводства. 

     3.1.4. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня. 

     3.1.5. Результатом исполнения административной процедуры является прием зарегистрированного заявления о предоставлении информации о ранее приватизированном имуществе.

     3.2. Рассмотрение заявления с документами.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является передача на рассмотрение зарегистрированного заявления с документами главе сельского поселения «Усть-Нем».

     3.2.2. Глава сельского поселения «Усть-Нем» после рассмотрения заявления передает его специалистам на исполнение.

     3.2.3. Специалист рассматривает представленное заявителем заявление с документами на предмет его соответствия требованиям пункту 2.6. настоящего административного регламента, с оценкой полноты и достоверности сведений.

     3.2.4. В случае выявления несоответствия заявления требованиям,  указанным в пункте 2.6. настоящего административного регламента, готовится уведомление об отказе в предоставлении информации о ранее приватизированном имуществе с указанием причин отказа.

     3.2.5. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 10 рабочих дней с момента регистрации документов.

     3.2.6. По итогам проверки представленных документов ответственный исполнитель готовит один из следующих документов:

- проект ответа о предоставлении информации о ранее приватизированном имуществе;

- уведомление об отказе в предоставлении информации о ранее приватизированном имуществе.

     3.2.7. Результатом исполнения административной процедуры являются подготовленные проекты:

- ответа о предоставлении информации о ранее приватизированном имуществе;

- уведомления об отказе в предоставлении информации о ранее приватизированном имуществе.

     3.3. Направление (выдача) заявителю информации о ранее приватизированном имуществе либо уведомления об отказе в предоставлении информации о ранее приватизированном имуществе.

     3.3.1. Основанием для начала административной процедуры  являются подготовленные проекты документов, предусмотренные пунктом 2.7 настоящего административного регламента.

     3.3.2. Подготовленные проекты документов заверяются подписью главой сельского поселения «Усть-Нем»

     3.3.3. После подписания указанных документов ответственный специалист регистрирует их в Журнале исходящей корреспонденции с присвоением исходящего номера документа.

     3.3.4. Срок исполнения административной процедуры составляет не более 3 рабочих дней.

     3.3.5. Подписанные документы выдается заявителю лично (в случае, если в заявлении указан контактный телефон и заявитель выразил намерение получить результат лично), либо направляется по почте в срок, не превышающий 15 дней со дня регистрации заявления.

3.3.6. Результатом исполнения административной процедуры являются:

- выдача (направление) заявителю ответа о предоставлении информации о ранее приватизированном имуществе;

- выдача (направление) заявителю уведомления об отказе в предоставлении информации о ранее приватизированном имуществе.

5. Формы контроля за исполнением административного регламента

     4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными  лицами администрации  сельского поселения  «Усть-Нем» положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление данной муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами администрации  сельского поселения «Усть-Нем» осуществляет глава сельского поселения «Усть-Нем».

     4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

- плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы, но не  чаще одного раза в два года. 

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

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

     4.4. Должностные лица администрации, виновные в несоблюдении или 
ненадлежащем соблюдении требований настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.
     4.5.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 лиц, муниципальных служащих

5.10. Заявитель имеет право на досудебный порядок  обжалования
решений и действий (бездействия) администрации сельского поселения «Усть-Нем» (далее по тексту - орган, предоставляющий муниципальную услугу), а  так  же  должностных  лиц  и  муниципальных   служащих,   принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Основанием для  начала процедуры досудебного  обжалования
является обращение заявителя с жалобой  в письменной форме на бумажном носителе, электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием  информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа,  предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также  принята при личном приеме заявителя. (приложение 4)

 Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.         
5.2. Предметом досудебного обжалования могут являться решения, принимаемые органом, предоставляющим муниципальную услугу, в нарушение порядка осуществления административных процедур, изложенных в Административном регламенте, а также действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами МО МР «Усть-Куломский», муниципальными правовыми актами сельского поселения «Усть-Нем» для предоставления  муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами МО МР «Усть-Куломский», муниципальными правовыми актами сельского поселения «Усть-Нем» (далее по тексту - муниципальные правовые акты) для предоставления  муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами ;

6) затребование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3.  Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

Приложение 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги по предоставлению 

информации о ранее приватизированном имуществе

Сведения о месте нахождения, телефонах для справок и консультаций,   электронной почте, графике работы администрации сельского поселения «Усть-Нем

Наименование: Администрация сельского поселения «Усть-Нем».
Адрес: 168070, Республика Коми, Усть-Куломский район, с.Усть-Нем, ул.Совхозная, 15в.

Телефон: 91-3-22. 

Телефон для консультаций по  вопросам  предоставления  муниципальной услуги:   91-2-42.

Телефон для  справок о входящих номерах, под которыми зарегистрированы  в  системе делопроизводства администрации сельского поселения «Усть-Нем» запросы  по  предоставлению  муниципальной услуги 91-2-42.

           Адрес электронной почты администрации сельского поселения «Усть-Нем»: ust-nem.ru
Перерыв на обед с 13.00 до14.00 часов

Окончание рабочего дня:

В 17 часов 15 минут; в пятницу – в 16 часов 00 минут.

Выходные дни суббота и воскресенье.

Приложение 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги по предоставлению 

информации о ранее приватизированном имуществе

Главе сельского поселения «Усть-Нем»

________________________________________
От_____________________________________
(для юридических лиц - наименование организации, юридический адрес, контактные телефоны)

________________________________________ 

________________________________________

(для физических лиц – Ф.И.О., паспортные данные, адрес по прописке
Заявление о предоставлении информации о ранее приватизированном имуществе

Прошу предоставить информацию о ранее приватизированном имуществе: ________

_________________________________________________________________________

наименование____________________________________________________________

адрес____________________________________________________________________

характеристики___________________________________________________________

Информацию прошу выдать (лично / направить почтовым отправлением).

К заявлению прилагаю:

……………..
                

________________________                                                    ____________

     (Ф.И.О. должность) 

                                                         (подпись, М.П.)

Приложение 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги по предоставлению 

информации о ранее приватизированном имуществе

Блок-схема предоставления муниципальной услуги 

по предоставлению информации о ранее приватизированном имуществе

	Прием и регистрация заявления о предоставлении информации о ранее приватизированном имуществе

	
	

	Рассмотрение заявления с документами

	
	
	
	
	

	Направление (выдача) заявителю информации о ранее приватизированном имуществе
	
	Направление (выдача) заявителю уведомления об отказе в предоставлении информации о ранее приватизированном имуществе


Приложение 4

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги по предоставлению 

информации о ранее приватизированном имуществе

Главе сельского поселения «Усть-Нем»

________________________________________________________________________________________

от

(для юридических лиц - наименование организации, юридический адрес, контактные телефоны)

________________________________________ 

________________________________________

(для физических лиц – Ф.И.О., паспортные данные, адрес по прописке
Заявление (жалоба).

(Изложение по сути обращения)

____________________   ____________________________   ________________________
 дата


                       Ф.И.О.
 
                         подпись
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«Немдін» сикт овмöдчöминса администрация 

ШУÖМ

Администрация сельского поселения «Усть-Нем» 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
29 июня 2012 года                                                                                                            № 60

Республика Коми

     Усть-Куломский район

с. Усть-Нем

Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги по присвоению адреса объекту недвижимости

В соответствии с Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», законом Республики Коми от 11 мая 2010 года № 47-РЗ «О реализации права граждан на обращение в Республике Коми», п о с т а н о в л я ю:

     1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по присвоению адреса объекту недвижимости согласно приложению.

     2. Настоящее постановление вступает в силу со дня обнародования на информационном стенде администрации сельского поселения «Усть-Нем».

Глава сельского поселения «Усть-Нем»


                                                     А.В.Пименов
Утвержден постановлением

администрации сельского поселения 

«Усть-Нем» от 29 июня 2012 года  № 60 

(приложение)

Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 

присвоению адреса объекту недвижимости

1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по присвоению адреса объекту недвижимости (далее – Регламент)  устанавливает порядок административных процедур и административных действий Администрации сельского поселения «Усть-Нем» (далее – Администрация) по предоставлению муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги по присвоению адреса объекту недвижимости. 

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, индивидуальные предприниматели и юридические лица.

От имени заявителя заявление могут подавать представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

1.3.1 Сведения о месте  нахождения, графике работы, режиме приема граждан, телефонах  для  справок  и  консультаций, электронной почте Администрации приводятся  в  приложении 1 к настоящему Регламенту;
1.3.2  Должностные лица Администрации, ответственные за исполнение муниципальной услуги, осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы, о способах получения информации;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам исполнения муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги.
1.3.3 Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

1) непосредственно в Администрации (размещение информации на  информационных стендах, устное информирование работниками администрации);

2) по почте (по письменным обращениям граждан);

3) на официальном сайте в сети Интернет (ust-nem.ru), на Портале государственных услуг Республики Коми (pgu.rkomi.ru) и Портале государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru);

4) с использованием средств телефонной и факсимильной связи, электронной почты.

1.3.4 Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.
При консультировании по телефону специалист  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.
Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно,  либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 10 минут. 

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

     1.3.6
Требования к размещению и оформлению информации.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.
На информационном стенде и в сети Интернет размещается информация,  о местонахождении и графике работы Администрации, а также следующая информация:
     а) текст административного регламента;
     б) блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
     в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
     г) образец формы заявления на предоставление муниципальной услуги. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – присвоение адреса объекту недвижимости. 

     2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – администрация сельского поселения «Усть-Нем».

     2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является акт установления адреса либо отказ в присвоении адреса объекту недвижимости. 

     2.4. Срок предоставления муниципальной услуги - 30 дней с момента регистрации письменного обращения в Администрации.

     2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 21.01.2009 , № 7);

- Конституцией Республики Коми («Ведомости Верховного Совета Республики Коми», 1994, № 2, ст.21.);

- Градостроительным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 27 июля 2010г № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168,30.07.2010, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст.4179);

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

-  настоящим Регламентом.

     2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

     2.6.1 Объект недвижимости, находящийся в эксплуатации:

- для физических лиц документ, удостоверяющий личность заявителя;

- для юридических лиц заверенные копии документов, подтверждающие полномочия лица, подписавшего  заявление, свидетельство о постановке на налоговый учет, выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (при необходимости копия Устава);

- доверенность (при необходимости);

- заявление о присвоении адреса (приложение 2 к настоящему Регламенту);

- документ, подтверждающий права на земельный участок (при наличии);

- план (схема) расположения объектов недвижимости (при наличии);

- документ, устанавливающий право на объект недвижимости;

- копия документа об открытии наследного дела, либо копия решения суда (при вступлении в наследство).

     2.6.2 Объект недвижимости на период строительства (незавершенный строительством объект):

- для физических лиц документ, удостоверяющий личность заявителя;

- для юридических лиц заверенные копии документов, подтверждающие полномочия лица, подписавшего  заявление, свидетельство о постановке на налоговый учет, выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (при необходимости копия Устава);

- доверенность (при необходимости);

- заявление о присвоении адреса (приложение 2 к настоящему Регламенту);

- документ, устанавливающий права на земельный участок, на котором находится объект; 

- разрешение на строительство;

- план (схема) расположения объектов недвижимости (при наличии);

- копия документа об открытии наследного дела, либо копия решения суда (при вступлении в наследство).

Конкретные мероприятия по присвоению адреса объекту недвижимости  осуществляются при непосредственном обращении в письменной форме в Администрацию.

В заявлении в обязательном порядке указываются: 

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

- место жительства (регистрации) заявителя;

- какому объекту недвижимости требуется присвоить адрес;

- месторасположение объекта недвижимости (жилой дом, объект торговли).

Ставится  личная подпись и дата.

     2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

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

     2.8. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги.

 Муниципальная слуга не предоставляется в случаях:

- наличия постановления администрации сельского поселения «Усть-Нем» об изменении или переименовании улиц;

-  временным строениям (торгово-остановочный комплекс, павильон и др.);

- линейным объектам (железнодорожные пути, тупики и их обслуживающие объекты, инженерные коммуникации, линии электропередач, дороги и их обслуживающие объекты и др.)  

- обращения неправомочного лица;

- отсутствия или предоставления неполного перечня документов, указанных в п. 2.6. настоящего Регламента; 

- несоответствия представленных документов по форме и (или) содержанию нормам действующего законодательства. 

     2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
     2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

     2.11. Срок регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги: 

- поступившее обращение заявителя регистрируется в день поступления.

     2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Помещения для предоставления муниципальной услуги предпочтительно размещать на нижних этажах зданий.

В помещениях должен быть оборудован сектор для информирования, ожидания и приема граждан (далее – сектор).

Габаритные размеры, очертания и свойства сектора должны обеспечивать оптимальные условия для работы сотрудников Администрации, а также комфортное обслуживание заявителей.

В секторе должно быть естественное и искусственное освещение. Помещение оснащается оборудованием для поддержания температуры, влажности и скорости движения воздуха в соответствии с действующими санитарными нормами микроклимата производственных помещений.

Сектор должен быть оснащен стульями, столами и оборудован максимально заметными, хорошо просматриваемыми и функциональными стендами, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями, а также текстом Регламента.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


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

Форма заявления на предоставление муниципальной услуги размещается на Интернет-сайте администрации сельского поселения «Усть-Нем» (ust-nem.ru), а также на Портале государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и Портале государственных услуг (функций) Республики Коми (pgu.rkomi.ru)
3. Административные процедуры

(состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме)

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления о присвоении адреса объекту недвижимости;

- проверка наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению, и правильности оформления представленных документов, обследование территории на местности, где расположены объекты недвижимости.

- подготовка и утверждение постановления о присвоении адреса объекту недвижимости;

- выдача заявителю акта установления адреса либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В Приложении № 3 к настоящему Регламенту приводится Блок-схема предоставления муниципальной услуги.

     3.1. Прием заявления о присвоении адреса объекту недвижимости.

     3.1.1 Основанием для начала административной процедуры  является обращение в Администрацию заявителя с заявлением по почте или лично.

     3.1.2.В день получения заявления специалист Администрации, ответственный за систему делопроизводства, регистрирует его в журнале входящих документов.

     3.1.3 Срок выполнения административной процедуры составляет один день.

     3.1.4 Результатом выполнения административной процедуры является зарегистрированное заявление заявителя.

     3.2. Проверка наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению, и правильности оформления представленных документов, обследование территории на местности, где расположены объекты недвижимости.

     3.2.1 Основанием для начала административной процедуры  является зарегистрированное заявление заявителя.

     3.2.2 Специалист, ответственный за исполнение муниципальной услуги, проводит проверку представленных документов на соответствие перечню, предусмотренному пунктом 2.6. настоящего Регламента, а также проводит подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов. 

     3.2.3 Специалист, ответственный за адресное хозяйство, осуществляет обследование территории на местности, где расположен объект недвижимости, для которого устанавливается адрес, а также осуществляет взаимное согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих объектов недвижимости.

     В случае установления адреса объекту недвижимости на территории, где не поименованы элементы уличной сети, в установленном порядке выполняется процедура присвоения названия элементу уличной сети. 

     3.3. Подготовка и утверждение постановления о присвоении почтового адреса объекту недвижимости.

     3.3.1 Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о присвоении почтового адреса объекту недвижимости либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

     3.3.2 Ответственный специалист Администрации подготавливает проект постановления администрации сельского поселения «Усть-Нем» о присвоении адреса объекту недвижимости.

     3.3.3 Подготовленный проект постановления о присвоении адреса объекту недвижимости согласовывается и подписывается главой сельского поселения «Усть-Нем».

     3.4. Выдача заявителю акта установления адреса либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

     3.4.1 Основанием для начала административной процедуры является постановление администрации сельского поселения «Усть-Нем».

     3.4.2. На основании постановления администрации сельского поселения «Усть-Нем» специалист, ответственный за исполнение муниципальной услуги, готовит акт установления адреса. 

     3.4.3. Акт установления адреса согласовывается и подписывается главой сельского поселения «Усть-Нем».

     3.4.4. Заявителю лично передается акт установления адреса объекту недвижимости или направляется по почте. 

     3.4.5. Проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется в течение 10-ти дней с момента регистрации заявления при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.8. настоящего Регламента, выявленных в процессе рассмотрения представленных документов.

     3.4.6.  Проект письма об отказе согласовывается и подписывается главой сельского поселения «Усть-Нем».

Письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги передается заявителю лично или направляется посредством почтовой связи.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

     4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами администрации положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление данной муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами администрации осуществляет глава сельского поселения «Усть-Нем».

     Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:
     - плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы, но не  чаще одного раза в два года. 

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

5.4. Контроль за предоставлением 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 несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего административного 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. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

     5.1. Заявитель имеет право на досудебный порядок  обжалования
решений и действий (бездействия) администрации сельского поселения «Усть-Нем» (далее по тексту - орган, предоставляющий муниципальную услугу), а  так  же  должностных  лиц  и  муниципальных   служащих,   принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Основанием для  начала процедуры досудебного  обжалования
является обращение заявителя с жалобой  в письменной форме на бумажном носителе, электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием  информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа,  предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также  принята при личном приеме заявителя. (Приложение 4)

 Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.         
5.2. Предметом досудебного обжалования могут являться решения, принимаемые органом, предоставляющим муниципальную услугу, в нарушение порядка осуществления административных процедур, изложенных в Административном регламенте, а также действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами МО МР «Усть-Куломский», муниципальными правовыми актами сельского поселения «Усть-Нем» для предоставления  муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами МО МР «Усть-Куломский», муниципальными правовыми актами сельского поселения «Усть-Нем» (далее по тексту - муниципальные правовые акты) для предоставления  муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами ;

6) затребование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3.  Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы  признаков состава  административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по присвоению адреса объекту недвижимости

Сведения о месте нахождения, телефонах для справок и консультаций,   электронной почте, графике работы администрации сельского поселения «Усть-Нем»

Наименование: Администрация сельского поселения «Усть-Нем».
Адрес: 168070, Республика Коми, Усть-Куломский район, с.Усть-Нем, ул.Совхозная, 15в.

Телефон: 91-3-22. 

Телефон для консультаций по  вопросам  предоставления  муниципальной услуги:   91-2-42.

Телефон для  справок о входящих номерах, под которыми зарегистрированы  в  системе делопроизводства администрации сельского поселения «Усть-Нем» запросы  по  предоставлению  муниципальной услуги 91-2-42.

           Адрес электронной почты администрации сельского поселения «Усть-Нем»: ust-nem.ru
Режим работы администрации сельского поселения «Усть-Нем» для консультаций по вопросам предоставления муниципальной  услуги, а также  для приема заявлений  и  документов, связанных с предоставлением  муниципальной  услуги: с 8 часов 45 минут.

Перерыв на обед с 13.00 до14.00 часов

Окончание рабочего дня:

В 17 часов 15 минут; в пятницу – в 16 часов 00 минут.

Выходные дни суббота и воскресенье.
Приложение 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по присвоению адреса объекту недвижимости

Рекомендуемая форма заявления

	Главе сельского поселения

 «Усть-Нем» 

_______________________________ , 

проживающей (го) по адресу:______

 контактный телефон___________

	


З А Я В Л Е Н И Е

о присвоении адреса

Прошу присвоить адрес ________________________________________

__________________________________________________________________, 
(объект адресации: индивидуальному жилому дому и т.д.)

расположенному____________________________________________________

(местоположение объекта адресации)

на земельном участке с кадастровым номером __________________________.

____________              ____________________           ________________

          (дата)
                                                (подпись)                                                            (Ф.И.О.)                                                                 

                                                                                                                                                        Приложение 3
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по присвоению адреса объекту недвижимости

Блок-схема предоставления муниципальной услуги
















                Приложение 4
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по присвоению адреса объекту недвижимости

_Главе сельского поселения «Усть-Нем» 

 __________________________​​​​​                
         (для юридических лиц - наименование организации, юридический адрес,   контактные телефоны)

______________________________________________________________

(для физических лиц – Ф.И.О., паспортные данные, адрес по прописке, контактные телефоны)

заявление (жалоба)

Изложение по сути обращения.

_________              ____________________           ________________

          (дата)
                                                (подпись)                                                            (ФИО)
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«Немдін» сикт овмöдчöминса администрация 

ШУÖМ

Администрация сельского поселения «Усть-Нем» 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
29 июня 2012 года                                                                                                                № 61

Республика Коми

     Усть-Куломский район

с. Усть-Нем
Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги по передаче муниципального имущества в доверительное управление

В соответствии с Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», законом Республики Коми от 11 мая 2010 года № 47-РЗ «О реализации права граждан на обращение в Республике Коми», п о с т а н о в л я ю:

     1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по передаче муниципального имущества в доверительное управление согласно приложению.

     2. Настоящее постановление вступает в силу со дня обнародования на информационном стенде администрации сельского поселения «Усть-Нем».

Глава сельского поселения «Усть-Нем»


                   А.В.Пименов

Утвержден постановлением

администрации сельского поселения 

«Усть-Нем» от 29 июня 2012 года  № 61 

(приложение)

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по 

передаче муниципального имущества в доверительное управление
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по передаче муниципального имущества в доверительное управление устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации сельского поселения  «Усть-Нем», порядок взаимодействия между  должностными лицами, а также взаимодействие администрации сельского поселения «Усть-Нем» с заявителями, органами государственной власти,  органами местного самоуправления в Республике Коми, а также учреждениями и организациями  при предоставлении муниципальной услуги. 

        1.2. Получателями муниципальной услуги являются юридические лица - коммерческие организации, за исключением унитарных предприятий, и физические лица - индивидуальные предприниматели, заинтересованные в предоставлении им в доверительное управление муниципального имущества (далее - Заявители).

От имени Заявителя вправе обращаться в адрес Администрации о предоставлении муниципальной услуги иное лицо, наделенное в установленном законодательством порядке полномочиями выступать от имени Заявителя.

     1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

     1.3.1. Сведения о месте нахождения, графике работы, телефонах для справок и консультаций, официальном сайте, адресе электронной почты администрации СП «Усть-Нем» приводятся в приложении 1 к настоящему административному регламенту, а также размещаются в сети Интернет (официальный сайт Администрации (ust-nem.ru), Портал государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru)  и Портал государственных услуг Республики Коми - pgu.rkomi.ru).

     1.3.2. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, о ходе предоставления услуги предоставляется:

     - с использованием средств телефонной связи;

     - посредством размещения в сети Интернет;

     - по письменным обращениям заявителей.

     1.3.3. На официальном сайте администрации в сети Интернет, информационном стенде администрации размещается следующая информация:

     а) текст административного регламента;

     б) блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

     в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

     г) образцы форм заявлений для предоставления муниципальной услуги;

     д) график приема получателя муниципальной услуги;

     е) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

     ж) порядок обжалования действий (бездействий) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

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

В специально отведенных местах размещается информация о местонахождении и графике работы администрации.

     1.3.4. По письменным обращениям Заявителя ответ направляется почтой в адрес Заявителя в срок, не превышающий тридцати дней с момента поступления письменного обращения.

     1.3.5. При ответах на телефонные звонки и личных обращениях Заявителей специалисты администрации   должны, в соответствии с поступившим запросом, предоставлять информацию по следующим вопросам:

     - о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства администрации запросы по вопросам предоставления муниципальной услуги;

     - о правовых актах по вопросам предоставления муниципальной услуги (наименование, номер, дата принятия правового акта);

     - о месте размещения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги;

     - иную информацию о правилах предоставления муниципальной услуги.

     1.3.6. При обращении Заявителя в администрацию по телефону, в целях получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, отвечающий Заявителю специалист  администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, наименование отдела.

Во время телефонного разговора специалист должен произносить слова четко, избегать посторонних разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

2. Стандарт предоставления государственной услуги

     2.1. Наименование муниципальной услуги: передача муниципального имущества в доверительное управление (далее - муниципальная услуга).

     2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией.

     2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение договора доверительного управления муниципальным имуществом (далее - договор).

     2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

     Срок предоставления муниципальной услуги складывается из общего времени выполнения отдельных административных действий, осуществляемых при предоставлении муниципальной услуги, и не должен превышать:

     - в части рассмотрения документов на предоставление муниципальной услуги и подготовки проекта постановления администрации о передаче муниципального имущества в доверительное управление и внесения проекта в установленном порядке на рассмотрение главе администрации - 15 рабочих дней от даты поступления в администрацию заявления;

     - в части направления проекта договора победителю конкурса или аукциона на право заключения договора (далее - Победитель конкурса или аукциона) - в течение трех рабочих дней с даты подписания протокола конкурса или аукциона;

     - в части подписания договора и направления Победителю конкурса или аукциона заключенного договора - 3 рабочих дня от даты поступления в администрацию подписанного Победителем конкурса или аукциона проекта договора.

     2.5. Перечень административных процедур, осуществляемых при предоставлении муниципальной услуги, и максимальные сроки их выполнения приведены в разделе 3 настоящего Регламента.

     2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Гражданским кодексом Российской Федерации, Часть 1 (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994, 5 декабря, ст. 3301; Российская газета, 1994, 8 декабря, N 238 - 239);

Гражданским кодексом Российской Федерации, Часть 2 (Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, 29 января, ст. 410; Российская газета, 1994, 6 февраля, N 23);

Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, 6 октября, ст. 3822; Парламентская газета, 2003, 8 октября; Российская газета, 2003, 8 октября);

Федеральным законом от 26.07.2006 N 135-ФЗ "О защите конкуренции" (Российская газета, 2006, 27 июля, N 162, Собрание законодательства РФ, 2006, 31 июля, ст. 3434, Парламентская газета, 2006, 3 августа, N 126 - 127);

Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (Российская газета, 2006, 5 мая; Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, 8 мая, ст. 2060; Парламентская газета, 2006, 11 мая);

Приказом ФАС РФ от 10.02.2010 N 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" (далее - Приказ ФАС РФ от 10.02.2010 N 67); (Российская газета, 2010, 24 февраля, N 37).

     2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления администрацией муниципальной услуги:

- заявление о предоставлении муниципального имущества в доверительное управление (примерная форма заявления приведена в приложении 2 к настоящему Регламенту);

- копии учредительных документов (для юридических лиц), заверенные в установленном законом порядке;

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц или Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, сформированная не позднее, чем за 30 дней до обращения в администрацию.

администрация запрашивает выписку из Единого государственного реестра юридических лиц или Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей в уполномоченном органе, осуществляющем ведение вышеуказанных реестров, если такой документ не представлен Заявителем по собственной инициативе.

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

     2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

1 - представлены документы, которые не подтверждают право Заявителя на заключение договора;

2 - представлен неполный пакет документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Регламента;

3 - находится во владении и (или) в пользовании у иного лица;

4 - планируется к использованию или используется для муниципальных нужд и передача его в доверительное управление не предполагается.

После устранения причин, указанных в подпунктах 1 и 2 настоящего пункта, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, Заявитель может повторно обратиться в администрацию для предоставления муниципальной услуги.

     2.10. Муниципальная услуга и информация о ней предоставляются бесплатно.

     2.11. Срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 60 минут.

     2.12. Срок регистрации заявления Заявителя о предоставлении муниципальной услуги - 1 рабочий день.

     2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

	Показатели                 
	Единица 
измерения
	Нормативное    
значение показателя

	Показатели доступности                          

	Наличие      возможности      представления документов  для   получения   муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с
этапами  перевода  муниципальных  услуг  на предоставление в электронном виде)         
	да/нет  
	да         

	Показатели качества                           

	Удельный вес рассмотренных в  установленный срок    заявлений     на     предоставление муниципальной  услуги  в  общем  количестве
заявлений на  предоставление  муниципальной услуги                                     
	%    
	100        

	Удельный вес количества обоснованных  жалоб в    общем    количестве    заявлений    на предоставление муниципальной услуги        
	%    
	0         


     2.14. Иные требования, учитывающие особенности предоставления услуги в электронной форме.

Сведения о предоставлении услуги и форма заявления на предоставление муниципальной услуги размещаются  на Интернет-сайте администрации МО СП «Усть-Нем» (ust-nem.ru), а также на Портале государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и Портале государственных услуг (функций) Республики Коми (pgu.rkomi.ru), едином общероссийском сайте www.torgi.gov.ru.

3. Административные процедуры

     3.1. Предоставление муниципальной услуги.

Административные процедуры:

- рассмотрение документов на предоставление муниципальной услуги и подготовка проекта постановления администрации о передаче имущества в доверительное управление (принятие решения об отказе в подготовке проекта постановления администрации о передаче имущества в доверительное управление);

- принятие решения о проведении конкурса или аукциона на право заключения договора (далее - конкурс или аукцион);

- направление проекта договора Победителю (единственному участнику) конкурса или аукциона на подписание;

- заключение договора.

Блок-схема исполнения административной процедуры приведена в приложении 4 к настоящему Регламенту.

     3.2. Рассмотрение документов на предоставление муниципальной услуги и подготовка проекта постановления администрации о передаче имущества в доверительное управление либо принятие решения об отказе в подготовке проекта постановления администрации о передаче имущества в доверительное управление.

     3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в администрацию от Заявителя заявления и документов, указанных в п. 2.7 настоящего Регламента (далее - документы).

Документы регистрируются специалистом Администрации в соответствии с инструкцией по делопроизводству в день их поступления и в тот же день передаются  главе администрации.

     3.2.2. Глава администрации в течение одного дня после поступления документов в Администрацию осуществляет их первичное рассмотрение и передает специалистам.

     3.2.3. Ответственный исполнитель рассматривает документы, представленные Заявителем, на предмет их соответствия требованиям, установленным законодательством и настоящим Регламентом, и готовит проект постановления администрации о передаче имущества в доверительное управление либо готовит проект отказа в предоставлении имущества в доверительное управление в течение 14 календарных дней с момента получения документов. Подготовленный проект ответственный исполнитель передает на рассмотрение и подписание главе администрации.

     3.2.4. Решение об отказе в подготовке проекта постановления администрации о передаче имущества в доверительное управление принимается в случае, если:

1) представлены документы, которые не подтверждают право Заявителя на заключение договора;

2) не представлены все документы, указанные в пункте 2.7 настоящего Регламента;

3) имущество, о передаче в доверительное управление которого просит Заявитель:

- находится во владении и (или) в пользовании у иного лица;

- планируется к использованию или используется для муниципальных нужд и передача его в доверительное управление не предполагается.

Максимальный срок рассмотрения документов на предмет их соответствия установленным требованиям и подготовки проекта постановления администрации о передаче имущества в доверительное управление либо отказа в предоставлении имущества в доверительное управление, не может превышать 10 рабочих дней от даты поступления документов в администрацию.

     3.2.5. Подписанное решение администрации об отказе в передаче имущества в доверительное управление (далее - решение об отказе) передается в день его подписания ответственному исполнителю, который в соответствии с инструкцией по делопроизводству обеспечивает направление его Заявителю с указанием причины отказа в течение 2 рабочих дней. Вместе с решением об отказе ответственный исполнитель направляет Заявителю представленные им документы.

     3.2.6. Результатом административной процедуры является:

- подписанный руководителем администрации проект постановления администрации о передаче имущества в доверительное управление;

- направление Заявителю решения об отказе в передаче имущества в доверительное управление.

     3.3. Принятие решения о проведении (об отказе в проведении) конкурса или аукциона.

     3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является постановление администрации о передаче имущества в доверительное управление, либо документов об отказе в передаче имущества в доверительное управление (далее - документы об отказе).

     3.3.2.  Ответственный исполнитель готовит проект постановления о проведении конкурса или аукциона (об отказе в проведении конкурса или аукциона), в течение 2 рабочих дней с момента получения документов, и передает проект постановления на рассмотрение и подписание главе сельского поселения «Усть-Нем»

     3.3.3. Подписанное постановление передается ответственному исполнителю в день его подписания. Ответственный исполнитель в соответствии с инструкцией по делопроизводству обеспечивает направление Заявителю постановления об отказе в передаче имущества в доверительное управление, с указанием причины отказа в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения.

     3.3.6. Результатом административной процедуры является:

- принятие постановления администрации о проведении конкурса или аукциона;

- принятие постановления администрации об отказе в проведении конкурса или аукциона.

     3.4. Направление проекта договора Победителю конкурса или аукциона на подписание.

     3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является подписание протокола конкурса или аукциона.

На основании протокола конкурса или аукциона ответственный исполнитель направляет проект договора Победителю конкурса или аукциона на подписание в течение трех рабочих дней с даты подписания протокола.

     3.4.2. Результатом административной процедуры является направление Победителю конкурса или аукциона проекта договора.

     3.5. Заключение договора.

     3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является поступлении проекта договора, подписанного Победителем (единственным участником) конкурса или аукциона.

     3.5.2. Подписанный Победителем (единственным участником) конкурса или аукциона проект договора подписывается главой администрации в срок не более 2 рабочих дней от даты поступления в администрацию подписанного проекта договора.

     3.5.3. Договор в день его подписания передается ответственному исполнителю, который в соответствии с инструкцией по делопроизводству обеспечивает направление Заявителю одного экземпляра договора не позднее дня, следующего за днем подписания договора.

     3.5.4. Передача в доверительное управление недвижимого имущества, находящегося в собственности сельского поселения «Усть-Нем» подлежит государственной регистрации в порядке, установленном законодательством.

     3.5.5. Один экземпляр заключенного договора подлежит хранению в администрации. Сведения о договоре вносятся специалистом базу данных по учету договоров в день поступления заключенного договора в администрацию.

     3.5.6. Результатом административной процедуры является заключение договора.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

     4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами сектора по управлению муниципальным имуществом положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется руководителем администрации.

     4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

- плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы, но не чаще одного раза в два года.

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

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

     4.4. За решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, муниципальные служащие несут установленную законодательством ответственность.

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 досудебный порядок  обжалования
решений и действий (бездействия) администрации сельского поселения «Усть-Нем» (далее по тексту - орган, предоставляющий муниципальную услугу), а  так  же  должностных  лиц  и  муниципальных   служащих,   принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Основанием для  начала процедуры досудебного  обжалования
является обращение заявителя с жалобой  в письменной форме на бумажном носителе, электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием  информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа,  предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также  принята при личном приеме заявителя. (Приложение 3)

 Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.         
5.2. Предметом досудебного обжалования могут являться решения, принимаемые органом, предоставляющим муниципальную услугу, в нарушение порядка осуществления административных процедур, изложенных в Административном регламенте, а также действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами МО МР «Усть-Куломский», муниципальными правовыми актами сельского поселения «Усть-Нем» для предоставления  муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами МО МР «Усть-Куломский», муниципальными правовыми актами сельского поселения «Усть-Нем» (далее по тексту - муниципальные правовые акты) для предоставления  муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами ;

6) затребование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3.  Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

Приложение 1     

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги по передаче 

муниципального имущества в доверительное управление 

Сведения о месте нахождения, контактных телефонах, интернет-адресе, графике работы администрации сельского поселения «Усть-Нем»

Наименование: Администрация сельского поселения «Усть-Нем».
Адрес: 168070, Республика Коми, Усть-Куломский район, с.Усть-Нем, ул.Совхозная, 15в.

Телефон: 91-3-22. 

Телефон для консультаций по  вопросам  предоставления  муниципальной услуги:   91-2-42.

Телефон для  справок о входящих номерах, под которыми зарегистрированы  в  системе делопроизводства администрации сельского поселения «Усть-Нем» запросы  по  предоставлению  муниципальной услуги 91-2-42.

           Адрес электронной почты администрации сельского поселения «Усть-Нем»: ust-nem.ru
Режим работы администрации сельского поселения «Усть-Нем» для консультаций по вопросам предоставления муниципальной  услуги, а также  для приема заявлений  и  документов, связанных с предоставлением  муниципальной  услуги: с 8 часов 45 минут.

Перерыв на обед с 13.00 до14.00 часов

Окончание рабочего дня:

В 17 часов 15 минут; в пятницу – в 16 часов 00 минут.

Выходные дни суббота и воскресенье.

Приложение 2

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги по передаче 

муниципального имущества в доверительное управление 

                                      Главу администрации

                                      СП «Усть-Нем» Пименову А.В.

                                       ___________________________________

                                                              от заявителя:

                                       ____________________________________

                                           (наименование юридического лица,

                                           индивидуального предпринимателя)

                                       ____________________________________

                                            адрес (нахождения, проживания):

                                       Контактный телефон _________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о передаче муниципального имущества

в доверительное управление

___________________________________________________________________________

   (полное название организации, Ф.И.О. индивидуального предпринимателя)

в лице ____________________________________________________________________

                               (должность, Ф.И.О.)

действующего на основании _________________________________________________

просит   администрацию СП «Усть-Нем»  передать  в доверительное управление следующее имущество:

___________________________________________________________________________

    Общая площадь _____________ кв.м на _____________ (указать срок).

    Юридический адрес: ____________________________________________________

    Фактический адрес: ____________________________________________________

___________________________________________________________________________

    Банковские реквизиты: _________________________________________________

    р/с ______________________________ к/с ________________________________

    БИК ________________________ ИНН/КПП __________________________________

    Руководитель _________________________________

                                                           (подпись)

    ____________________________ тел. ______________ факс _________________

     МП.            (Ф.И.О.)

    "__" ____________ 20__ г
Приложение 3

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги по передаче 

муниципального имущества в доверительное управление 

 Главу администрации

                                      СП «Усть-Нем» Пименову А.В.

                                       ____________________________________

                                                              от заявителя:

                                       ____________________________________

                                           (наименование юридического лица,

                                           индивидуального предпринимателя)

                                       ____________________________________

                                            адрес (нахождения, проживания):

                                       Контактный телефон ________________
ОБРАЩЕНИЕ (ЖАЛОБА)

    Прошу  рассмотреть  действия (бездействия) администрации СП «Усть-Нем»,   должностного   лица,   муниципального  служащего

_________________________________________________ (указать  соответствующее

лицо)   и   (или)  отменить  решение  администрации СП «Усть-Нем»"  ____________________ (указать орган и реквизиты решения).

    _______________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

  (изложение сути проблемы с указанием документов по существу, доводов и

                              обстоятельств)

    К заявлению прилагаются:

    - копии документов, подтверждающих проблему по существу.

    Дата                                                            Подпись

Приложение 4

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги по передаче 

муниципального имущества в доверительное управление 

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПЕРЕДАЧА

МУНИЦИПАЛЬНОГО ИМУЩЕСТВА В ДОВЕРИТЕЛЬНОЕ УПРАВЛЕНИЕ"

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

│                    Рассмотрение документов заявителя                    │

└──────────────────────┬──────────────────────────────────────┬───────────               \/                                     \/

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

│      Подготовка проекта постановления      │  │   Принятие решения об   │

│  администрации о передаче муниципального   │  │   отказе в подготовке   │

│    имущества в доверительное управление    │  │  проекта постановления  │

└───────────┬─────────────────────┬──────────┘  │администрации о передаче      │муниципального имущества │

┌─────────────────────┐ ┌─────────────────────┐ │     в доверительное     │

│  Принятие решения о │ │ Принятие решения об │ │       управление        │

│ проведении конкурса │ │ отказе в проведении │ └─────────────┬───────────┘

│или аукциона на право│ │конкурса или аукциона│               \/

│ заключения договора │ │ на право заключения │ ┌─────────────────────────┐

│    доверительного   │ │      договора       │ │ Уведомление заявителя о │

│      управления     │ │   доверительного    │ │   принятом решении об   │

│                     │ │     управления      │ │   отказе в подготовке   │

└───────────┬─────────┘ └──────────┬──────────┘ │  проекта постановления  │

            \/                    \/            │администрации о передаче │

┌─────────────────────┐ ┌─────────────────────┐ │муниципального имущества │

│ Направление проекта │ │Уведомление заявителя│ │     в доверительное     │

│       договора      │ │о принятом решении об│ │       управление        │

│    доверительного   │ │ отказе в проведении │ └─────────────────────────┘

│управления победителю│ │конкурса или аукциона│

│конкурса или аукциона│ │ на право заключения │

│    (единственному   │ │      договора       │

│      участнику)     │ │   доверительного    │

│                     │ │     управления      │

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

┌─────────────────────┐

│ Подписание договора │

│    доверительного   │

│     управления и    │

│ направление договора│

│ победителю конкурса │

│     или аукциона    │

│    (единственному   │

│      участнику)     │

└─────────────────────┘
[image: image15.png]



«Немдін» сикт овмöдчöминса администрация 

ШУÖМ

Администрация сельского поселения «Усть-Нем» 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
29 июня 2012 года                                                                                                                 № 62

Республика Коми

     Усть-Куломский район

с. Усть-Нем

Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества в аренду

В соответствии с Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», законом Республики Коми от 11 мая 2010 года № 47-РЗ «О реализации права граждан на обращение в Республике Коми», п о с т а н о в л я ю:

     1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества в аренду согласно приложению.

     2. Настоящее постановление вступает в силу со дня обнародования на информационном стенде администрации сельского поселения «Усть-Нем».

Глава сельского поселения «Усть-Нем»


                                                             А.В.Пименов

Утвержден постановлением

администрации сельского поселения 

«Усть-Нем» от 29 июня 2012 года  № 62

(приложение)

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по

 предоставлению муниципального имущества в аренду

2. Общие положения

1.  Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества в аренду устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации сельского поселения «Усть-Нем» (далее – Администрация), порядок взаимодействия между ее структурными подразделениями  и должностными лицами, а также взаимодействие администрации сельского поселения «Усть-Нем» с заявителями, органами государственной власти,  органами местного самоуправления в Республике Коми, а также учреждениями и организациями  при предоставлении муниципальной услуги; 

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются российские юридические лица и иностранные юридические лица, организации, федеральные органы исполнительной власти, органы государственной власти субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления, иные осуществляющие функции указанных органов органы или организации, а также государственные внебюджетные фонды, Центральный банк Российской Федерации, физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

1.3.1 Сведения о месте  нахождения, графике работы, телефонах  для  справок  и  консультаций, справочных телефонах структурных подразделений, официальном  сайте, электронной почте Администрации приводятся  в  приложении 1 к настоящему административному регламенту;
1.3.2  Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в Администрации:

-  по письменным обращениям заявителей;

-  с использованием средств телефонной связи;

-  посредством электронной почты;

- посредством Интернета: официальный сайт Администрации (ust-nem.ru) Портал государственных и муниципальных услуг (функций) (gosuslugi.ru) и Портал государственных услуг (функций) Республики Коми (pgu.rkomi.ru), едином общероссийском сайте www.torgi.gov.ru.

1.3.3 Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.
При консультировании по телефону специалист  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.
Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно,  либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 15 минут. 

1.3.4 
Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.
При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 

1.3.5.
Требования к размещению и оформлению информации.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.
В сети Интернет размещается информация,  о местонахождении и графике работы Администрации, а также следующая информация:
а)
 Текст административного регламента;
б)
 Блок-схема (приложение 2) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
в)
 Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
г) Образец формы заявления на предоставление муниципального имущества;

д) Образец формы заявления на предоставление муниципальной преференции.

5. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – предоставление муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества в аренду.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – Администрация.

Ответственным за предоставление муниципальной услуги является  глава сельского поселения «Усть-Нем»
2.3.    Заключение договоров может осуществляться:

2.3.1. Посредством торгов (конкурсы, аукционы, и т.п.);

2.3.2. Без торгов в следующем порядке: 

2.3.2.1. Посредством предоставления муниципальной преференции;

2.3.2.2. В исключительных случаях, регламентированных статьей 17.1. Федерального закона от 26.07.2006г. № 135-ФЗ «О защите конкуренции».

2.4. Результатом  предоставления муниципальной услуги  является заключенный договор аренды муниципального имущества муниципального образования муниципального района «Усть-Куломский». 

2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги:

2.5.1. При заключении договоров  по п. 2.3.1. – сроки регламентированы действующим законодательством для соответствующих процедур по заключению договоров.

2.5.2. При заключении договоров  по п. 2.3.2.1. – не более 10 рабочих  дней с момента получения согласия антимонопольного органа на предоставление муниципальной преференции;

2.5.3. При заключении договоров  по п. 2.3.2.2. – не более 30 рабочих  дней с момента регистрации заявления;

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

- Конституция Российской Федерации (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);

- Гражданский кодекс Российской Федерации (Собрание законодательства РФ, 05.12.1994, N 32, ст. 3301, 29.01.1996, N 5, ст. 410, 03.12.2001, N 49, ст. 4552, 25.12.2006, N 52 (1 ч.), ст. 5496; Российская газета, N 238-239, 08.12.1994,N 23, 06.02.1996, N 24, 07.02.1996, N 25, 08.02.1996, N 27, 10.02.1996, N 233, 28.11.2001, N 289, 22.12.2006; Парламентская газета, N 224, 28.11.2001, N 214-215, 21.12.2006);

- Налоговый Кодекс Российской Федерации (Российская газета, N 148-149, 06.08.1998; Собрание законодательства РФ, N 31, 03.08.1998, ст. 3824, 07.08.2000, N 32, ст. 3340; Парламентская газета", N 151-152, 10.08.2000);

- Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 2003, № 40,  Парламентская газета, 2003, № 186, Российская газета, 2003, № 202);

- Федеральный закон от 26.07.2006г. № 135-ФЗ «О защите конкуренции» (Российская газета, N 162, 27.07.2006; Собрание законодательства РФ, 31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3434; Парламентская газета, N 126-127, 03.08.2006);

- Федеральный Законом от 21.07.1997г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» (Собрание законодательства РФ, 28.07.1997, N 30, ст. 3594; Российская газета, N 145, 30.07.1997);

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Российская газета, N 95, 05.05.2006; Собрание законодательства РФ, 08.05.2006, N 19, ст. 2060; Парламентская газета, N 70-71, 11.05.2006);

- Приказ ФАС от 10.02.2010г. № 67 «Об утверждении Правил проведения конкурсов или аукционов на правов отношении государственного или муниципального имущества» (Российская газета, N 37, 24.02.2010);
пользования , предусматривающих переход прав владения и (или) договоровдоверительного управления имуществом, иных договоров , пользованиябезвозмездного , договоров арендыдоговоров  заключения 
- Устав муниципального образования сельского поселения «Усть-Нем»;

2.7. Перечни документов, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Для участия в торгах (конкурс, аукцион) заявителю необходимо предоставить следующие документы:

2.7.1.1. Заявка на участие в конкурсе (аукционе) в двух экземплярах, утвержденной конкурсной (аукционной) документацией формы (далее – Заявка). 

2.7.1.2. Обязательные приложения к Заявке:

1) Для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей: полученная не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном сайте торгов извещения о проведении конкурса (аукциона) выписку из единого государственного реестра юридических лиц или нотариально заверенную копию такой выписки;

2) Для иных физических лиц: копии документов, удостоверяющих личность;

3) Для иностранных лиц, в т.ч. юридического лица или физического лица зарегистрированного в качестве индивидуального предпринимателя в соответствии с законодательством соответствующего государства: надлежащим образом заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица или физического лица в качестве индивидуального предпринимателя в соответствии с законодательством соответствующего государства, полученные не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном сайте торгов извещения о проведении конкурса (аукциона);

4) документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя - юридического лица:

* копия решения (приказа) о назначении или об избрании физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности;

* В случае если от имени заявителя действует иное лицо - предоставляется доверенность на осуществление действий от имени заявителя, заверенную печатью заявителя и подписанную руководителем заявителя (для юридических лиц) или уполномоченным этим руководителем лицом, либо нотариально заверенную копию такой доверенности. В случае если указанная доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем заявителя, заявка на участие в конкурсе должна содержать также документ, подтверждающий полномочия такого лица;

5) Документы, характеризующие квалификацию заявителя, в случае если в конкурсной (аукционной) документации указан такой критерий оценки заявок на участие в конкурсе (аукционе), как квалификация участника конкурса (аукционе);

6) Копии учредительных документов заявителя (для юридических лиц);

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

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

9) предложение о цене договора аренды (при проведении конкурса);

     10) предложения об условиях исполнения договора, которые являются критериями оценки заявок на участие в конкурсе. В случаях, предусмотренных конкурсной документацией, также копии документов, подтверждающих соответствие товаров (работ, услуг) установленным требованиям, если такие требования установлены законодательством Российской Федерации;

     11) документы или копии документов (платежное поручение), подтверждающие внесение задатка, в случае если в конкурсной документации содержится указание на требование о внесении задатка.

2.7.2. В целях получения муниципальной преференции заявителю необходимо предоставить:

1) Заявление о предоставлении муниципальной преференции (далее – Заявление 1) (приложение 3).

2) перечень видов деятельности, осуществляемых и (или) осуществлявшихся хозяйствующим субъектом в течение двух лет, предшествующих дате подачи заявления, либо в течение срока осуществления деятельности, если он составляет менее чем два года;

3) копии документов, подтверждающих и (или) подтверждавших право на осуществление видов деятельности, если в соответствии с законодательством Российской Федерации для их осуществления требуются и (или) требовались специальные разрешения;

4) наименование видов товаров, объем товаров, произведенных и (или) реализованных хозяйствующим субъектом в течение двух лет, предшествующих дате подачи заявления, либо в течение срока осуществления деятельности, если он составляет менее чем два года, с указанием кодов видов продукции;

5) бухгалтерский баланс хозяйствующего субъекта по состоянию на последнюю отчетную дату, предшествующую дате подачи заявления, либо, если хозяйствующий субъект не представляет в налоговые органы бухгалтерский баланс;

6) Иная предусмотренная законодательством Российской Федерации о налогах и сборах документация (если не предоставляется баланс);

7) Перечень лиц, входящих в одну группу лиц с хозяйствующим субъектом с указанием основания для вхождения таких лиц в эту группу ( в соответствии с Приказом ФАС от 20.11.2006г. № 293);

8) Нотариально заверенные копии учредительных документов хозяйствующего субъекта.

2.7.3. Для заключения договоров аренды в исключительных случаях, регламентированных статьей 17.1. Федерального закона от 26.07.2006г.        № 135-ФЗ «О защите конкуренции» заявителю необходимо предоставить:

1) Заявление о предоставлении муниципального имущества в аренду (далее – Заявление 2)  (приложение 4);

2) Для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей: полученную не ранее чем за шесть месяцев до подачи заявления о предоставлении муниципального имущества в аренду  выписку из единого государственного реестра юридических лиц или нотариально заверенную копию такой выписки;

2) Для иных физических лиц: копии документов, удостоверяющих личность;

3) Для иностранных лиц, в т.ч. юридического лица или физического лица зарегистрированного в качестве индивидуального предпринимателя в соответствии с законодательством соответствующего государства: надлежащим образом заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица или физического лица в качестве индивидуального предпринимателя в соответствии с законодательством соответствующего государства, полученные не ранее чем за шесть месяцев до подачи заявления о предоставлении муниципального имущества в аренду;

4) Учредительные документы (копия, оригинал – для сверки);

5) Документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя - юридического лица:

* копия решения (приказа) о назначении или об избрании физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности;

* в случае если от имени заявителя действует иное лицо - предоставляется доверенность на осуществление действий от имени заявителя, заверенную печатью заявителя и подписанную руководителем заявителя (для юридических лиц) или уполномоченным этим руководителем лицом, либо нотариально заверенную копию такой доверенности. В случае если указанная доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем заявителя, необходимо приложить документ, подтверждающий полномочия такого лица;

6) Решение об одобрении или о совершении крупной сделки либо его копия (если требование о необходимости наличия такого решения для совершения крупной сделки установлено законодательством Российской Федерации; учредительными документами юридического лица и если для заявителя заключение договора аренды является крупной сделкой);

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


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


2.8.1. При подаче заявлений о предоставлении муниципального имущества в аренду без торгов основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не имеется;


2.8.2. При подаче Заявки ранее или по истечении срока, установленного конкурсной (аукционной) документацией.

2.9. Перечень оснований для приостановки в предоставлении муниципальной услуги:

- Представление неполного пакета документов, указанного в п. 2.7 настоящего административного регламента (за исключением договоров, заключаемых посредством торгов);

- Несоответствие формы заявлений и прилагаемых документов (за исключением договоров, заключаемых посредством торгов).

Дополнения в пакет документов и (или) приведение формы заявления в соответствии с требованиями регламента осуществляются заявителем в течение 2 рабочих дней с момента получения уведомления. В случае внесения дополнений в Заявку, такие дополнения должны быть внесены в заявленный период приема Заявок.

2.10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.10.1. Отказ в допуске к участию в торгах:

1) Непредставление документов, определенных в пункте 2.7.1., либо наличия в таких документах недостоверных сведений;

2) Несоответствие документов требованиям, установленных приказом Федеральной антимонопольной службы от 10.02.2010г. № 67;

3) Невнесения задатка, если требование о внесении задатка указано в извещении о проведении конкурса или аукциона;

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

5) Подача Заявки заявителем, не являющимся субъектом малого и среднего предпринимательства или организацией, образующей инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, либо не соответствующим требованиям, установленным частями 3 и 5 статьи 14 Федерального закона "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации", в случае проведения конкурса или аукциона, участниками которого могут являться только субъекты малого и среднего предпринимательства или организации, образующие инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, в соответствии с Федеральным законом "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации";

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

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

2.10.2. Отказ в заключении договора аренды путем получения муниципальной преференции:

1) Непредставление документов, определенных в пункте 2.7.2., либо наличия в таких документах недостоверных сведений;

2) Испрашиваемое имущество, равно как и цель предоставления имущества не удовлетворяет требованиям ч. 1 ст. 19  Федерального закона от 26.07.2006г. № 135-ФЗ "О защите конкуренции».
3) Отказ Федеральной антимонопольной службы в предоставлении муниципальной преференции;

4) Имущество, в отношении которого имеется намерение заключить договор аренды, не является собственностью муниципального образования сельского поселения «Усть-Нем»

2.10.3. Отказ в заключении договора аренды в исключительных случаях, регламентированных статьей 17.1. Федерального закона от 26.07.2006г.        № 135-ФЗ «О защите конкуренции»:

1) Непредставление документов, определенных в пункте 2.7.3., либо наличия в таких документах недостоверных сведений;

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

3) Имущество, в отношении которого имеется намерение заключить договор аренды, не является собственностью муниципального образования сельского поселения «Усть-Нем»

2.11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

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

2.13. Срок регистрации Заявлений (Заявки) заявителя на предоставление муниципальной услуги: 

- поступившее Заявление (Заявка) регистрируется в день поступления.

2.14. Требования к месту предоставления муниципальной услуги:

Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями, а также пандусами для беспрепятственного передвижения инвалидных колясок (при строительстве новых зданий).

В помещениях должен быть оборудован сектор для информирования, ожидания и приема граждан (далее – сектор).

Габаритные размеры, очертания и свойства сектора должны обеспечивать оптимальные условия для работы сотрудников Администрации, а также комфортное обслуживание заявителей.

В секторе должно быть естественное и искусственное освещение, окна должны быть оборудованы регулируемыми устройствами типа жалюзи, занавесей, внешних козырьков и другими. 

Сектор должен быть оснащен стульями, столами и оборудован максимально заметными, хорошо просматриваемыми и функциональными стендами, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями, а также текстом Регламента.

         2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	нет

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


2.16. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

Форма заявления на предоставление муниципальной услуги размещается на Интернет-сайте администрации МО СП «Усть-Нем (ust-nem.ru), а также на Портале государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и Портале государственных услуг (функций) Республики Коми (pgu.rkomi.ru), едином общероссийском сайте www.torgi.gov.ru.

6. Административные процедуры

(состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме)

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- Прием и регистрация документов заявителя, в т.ч. Заявок;

-Рассмотрение документов заявителя и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

- Заключение договоров и передача имущества по акту приема - передачи;

- Государственная регистрация долгосрочных договоров. 

3.1.  Административная процедура  «Прием и регистрация документов заявителя».

3.1.1. Прием и регистрация Заявлений по форме Заявление 1 и Заявление 2:
3.1.1.1. Основанием для начала административной процедуры  является обращение в Администрацию заявителей с Заявлениями, включающим в себя в качестве приложений документы, указанные в п. 2.7.2. и п. 2.7.3. настоящего регламента.

3.1.1.2. В день получения Заявления специалист, ответственный за делопроизводство в Администрации, регистрирует его системе электронного документооборота, при этом каждому поступившему заявлению присваивается самостоятельный регистрационный номер в системе делопроизводства. 

3.1.1.3. Зарегистрированное Заявление не позднее следующего дня передается на рассмотрение главе сельского поселения «Усть-Нем».

3.1.1.4. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 2 рабочих дней.

3.1.1.5. Результатом исполнения административной процедуры является передача на рассмотрение зарегистрированного Заявления главе сельского поселения «Усть-Нем»

3.1.2. Прием и регистрация Заявок:

3.1.2.1. Заявка с обязательными приложениями к ней принимается и регистрируется только в периоды, установленные конкурсной (аукционной) документацией. 

3.1.2.2. Заявка подается в комиссию по проведению соответствующих торгов, где секретарь комиссии в день поступления Заявки регистрирует ее в журнале регистрации заявок с обязательным указанием даты и времени поступления заявки в обоих экземплярах.

3.1.2.3. Срок выполнения административной процедуры составляет не 1 рабочий дней.

3.1.2.4. Результатом исполнения административной процедуры является передача Заявки на рассмотрение в комиссию по проведению соответствующих торгов в день рассмотрения Заявок. 

3.2. Административная процедура  «Рассмотрение документов заявителя и принятие решения о предоставлении (отказе) муниципальной услуги».

3.2.1. Рассмотрение заявлений по форме Заявление 1 и Заявление 2 и принятие решения о предоставлении (отказе) муниципальной услуги:
3.2.1.1. Основанием для начала административной процедуры является передача заявлений на рассмотрение главе сельского поселения «Усть-Нем»

3.2.1.2. Глава сельского поселения «Усть-Нем» после рассмотрения заявлений передает его  ответственному специалисту, который проверяет их на комплектность и содержание.

3.2.1.3. Срок рассмотрения заявлений:

1) По заявлениям по форме Заявление 1 – 5 рабочих дней;

2) По заявлениям по  форме Заявление 2 – 15 рабочих дней.

3.2.1.4. По результатам рассмотрения заявлений принимаются следующие решения:

а) В отношении Заявления 1: 

1) Отказ в заключение договора аренды по основаниям, указанным в п. 2.10.2 настоящего регламента;

2) Направление сформированного пакета документов в Федеральную антимонопольную службу в целях получения согласия на предоставление муниципальной преференции.

б) В отношении Заявления 2: 

1) Отказ в заключение договора аренды по основаниям, указанным в п. 2.10.3 настоящего регламента;

2) Подготовка и согласование проекта постановления администрации о предоставлении муниципального имущества в аренду.

в) В отношении Заявок:

1) Отказ в допуске к торгам по основаниям, указанным в п. 2.10.1 настоящего регламента;

2) Признание заявителей Участниками торгов. В дальнейшем работа с такой заявкой осуществляется в сроки и в порядке, утвержденные действующим законодательством по торгам.

3.2.2. Срок выполнения административной процедуры:

3.2.2.1. Уведомление об отказе в заключении договора аренды направляется в следующие сроки:

а) По Заявлению 1 (при отсутствии возможности сформировать пакет документов для получения муниципальной преференции не по вине Администрации) - в течение 10 рабочих дней с момента регистрации заявления;

б) По Заявлению 2 - в течение 10 рабочих дней с момента регистрации заявления;

в) При отказе Федеральной антимонопольной службы в даче в даче согласия на предоставление муниципальной преференции – в течение 5 рабочих дней с момента получения отказа;

г) По Заявкам – срок регламентируется законодательством о соответствующих торгах.

3.2.2.2. По Заявлению 1 срок рассмотрения и направление сформированного пакета в Федеральную антимонопольную службу составляет не более 10 дней с момента регистрации заявления.

3.2.2.4. По Заявлению 2 - срок составляет не более 20 дней с момента регистрации заявления.

3.2.2.5. По Заявкам – 1 день (день рассмотрения заявок).

3.3. Административная процедура  «Заключение договоров и передача имущества по акту приема - передачи».

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры являются:

а)  В отношении договоров аренды, заключаемых путем получения муниципальной преференции:

1) Заявление 1;

2) Решение Федеральной антимонопольной службы о даче согласия на заключение договора аренды путем получения муниципальной преференции;

3) Зарегистрированное постановление Администрации о предоставлении муниципального имущества в аренду.

б) В отношении договоров аренды, заключаемых без торгов в исключительных случаях, регламентированных статьей 17.1. Федерального закона от 26.07.2006г. № 135-ФЗ «О защите конкуренции»:

1) Заявление  2;

2) Зарегистрированное постановление Администрации о предоставлении муниципального имущества в аренду.

в)  В отношении договоров аренды, заключаемых по итогам торгов:

1) Протокол о признании победителя торгов;

2) Заключение договора аренды с Участником торгов, при отказе Победителя торгов от заключения такого договора.

3.3.2. Подготовка проекта договора аренды и его подписание:

а)  В отношении договоров аренды, заключаемых путем получения муниципальной преференции:

1) Срок подготовки проекта договора аренды – 2 рабочих дня с момента утверждения постановления Администрации о предоставлении муниципального имущества в аренду на основании решения Федеральной антимонопольной службы о даче согласия на заключение договора аренды путем получения муниципальной преференции. 

2) Подписание договора аренды осуществляется в течение 5 рабочих дней, если арендуемое имущество не закреплено за муниципальным учреждениям и предприятиям на каком – либо праве и числится на учете в казне сельского поселения «Усть-Нем», при этом договор подписывается главой сельского поселения и заявителем (примерный проект договора аренды Приложение 6 к настоящему регламенту). 

3) Подписание договора аренды осуществляется в течение 10 рабочих дней, если арендуемое имущество закреплено за муниципальным учреждениям и предприятиям на каком – либо праве, при этом договор подписывается руководителем администрации муниципального района, Балансодержателем муниципального имущества и заявителем (примерный проект договора аренды Приложение 7 к настоящему регламенту). 

б) В отношении договоров аренды, заключаемых без торгов в исключительных случаях, регламентированных статьей 17.1. Федерального закона от 26.07.2006г. № 135-ФЗ «О защите конкуренции»:

1) Срок подготовки проекта договора аренды – 2 рабочих дня. 

2) Подписание договора аренды осуществляется в течение 5 рабочих дней, если арендуемое имущество не закреплено за муниципальным учреждениям и предприятиям на каком – либо праве и числится на учете в казне сельского поселения «Усть-Нем», при этом договор подписывается главой сельского поселения и заявителем. 

3) Подписание договора аренды осуществляется в течение 10 рабочих дней, если арендуемое имущество закреплено за муниципальным учреждениям и предприятиям на каком – либо праве, при этом договор подписывается главой сельского поселения, Балансодержателем муниципального имущества и заявителем. 

в)  В отношении договоров аренды, заключаемых по итогам торгов:

1) Проект договора аренды является одним из основных приложений в конкурсной (аукционной) документации, поэтому на момент приема заявок, равно как на момент торгов проект договора аренды является подготовленным.

2) Сроки направления проекта договора аренды Победителю торгов и (или) Участнику торгов для подписания регламентированы законодательством по проведению соответствующих торгов, но не более 3 рабочих дней.

3) Сроки подписания договора аренды Победителем торгов и (или) Участником торгов регламентированы законодательством по проведению соответствующих торгов, но не более 10 рабочих дней.

3.3.3. Передача муниципального имущества по акту приема – передачи осуществляется в сроки, регламентируемые действующим законодательством и согласованные договором. 

3.3.4. Срок выполнения административной процедуры не должен превышать 10 рабочих дней.

3.3.5. Заявитель извещается о готовности документа в течение двух рабочих дней посредством:

-  письменного извещения (простым письмом);

-  телефонной связи и электронной почты.

3.3.6. Результатом выполнения административной процедуры является заключение договора аренды и передача муниципального имущества по акту приема - передачи.

Заявитель имеет право получить договор аренды, в т.ч. акт приема – передачи, лично в руки или посредством почтового отправления.

3.4. Административная процедура «Государственная регистрация долгосрочных договоров аренды».

3.4.1. Договор может быть краткосрочным - до 1 года и долгосрочным – свыше 1 года.

, заключенные на срок менее года, вступают в силу с момента подписания их сторонами или в иной согласованный сторонами срок.
Договоры
 заключенные на срок более 1 года, подлежат государственной регистрации в регистрационных органах.
,арендыДоговоры 
3.4.2. Долгосрочные договоры аренды в целях государственной регистрации направляются в регистрационные органы в течение пяти рабочих дней с момента подписания акта приема – передачи муниципального имущества к договору аренды.

3.4.3. Представление на государственную регистрацию договора осуществляется одной из сторон сделки с предварительным согласованием данной процедуры в заключаемом договоре. 

3.4.4. Срок государственной регистрации устанавливается в соответствии с действующим законодательством о государственной регистрации прав.

3.4.5. Результатом выполнения административной процедуры является получение зарегистрированного договора аренды.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Администрации сельского поселения «Усть-Нем» положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление данной муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами администрации сельского поселения «Усть-Нем» осуществляет глава администрации сельского поселения. 
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:
- плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы, но не  чаще одного раза в два года. 

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

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.4. Должностные лица, виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.
4.5. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.
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 досудебный порядок  обжалования
решений и действий (бездействия) администрации сельского поселения «Усть-Нем» (далее по тексту - орган, предоставляющий муниципальную услугу), а  так  же  должностных  лиц  и  муниципальных   служащих,   принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Основанием для  начала процедуры досудебного  обжалования
является обращение заявителя с жалобой  в письменной форме на бумажном носителе, электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием  информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа,  предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также  принята при личном приеме заявителя. (Приложение 5)

 Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.         
5.2. Предметом досудебного обжалования могут являться решения, принимаемые органом, предоставляющим муниципальную услугу, в нарушение порядка осуществления административных процедур, изложенных в Административном регламенте, а также действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами МО МР «Усть-Куломский», муниципальными правовыми актами сельского поселения «Усть-Нем» для предоставления  муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами МО МР «Усть-Куломский», муниципальными правовыми актами сельского поселения «Усть-Нем» (далее по тексту - муниципальные правовые акты) для предоставления  муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами ;

6) затребование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3.  Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

Приложение 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества в аренду 
Сведения о месте нахождения, контактных телефонах, интернет-адресе, графике работы администрации сельского поселения «Усть-Нем» 

Наименование: Администрация сельского поселения «Усть-Нем».
Адрес: 168070, Республика Коми, Усть-Куломский район, с.Усть-Нем, ул.Совхозная, 15в.

Телефон: 91-3-22. 

Телефон для консультаций по  вопросам  предоставления  муниципальной услуги:   91-2-42.

Телефон для  справок о входящих номерах, под которыми зарегистрированы  в  системе делопроизводства администрации сельского поселения «Усть-Нем» запросы  по  предоставлению  муниципальной услуги 91-2-42.

           Адрес электронной почты администрации сельского поселения «Усть-Нем»: ust-nem.ru
Режим работы администрации сельского поселения «Усть-Нем» для консультаций по вопросам предоставления муниципальной  услуги, а также  для приема заявлений  и  документов, связанных с предоставлением  муниципальной  услуги: с 8 часов 45 минут.

Перерыв на обед с 13.00 до14.00 часов

Окончание рабочего дня:

В 17 часов 15 минут; в пятницу – в 16 часов 00 минут.

Выходные дни суббота и воскресенье

Приложение 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества в аренду 
Блок-схема предоставления муниципальной услуги







Приложение 3
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества в аренду 
Руководителю администрации муниципального района

________________________________________ 

(для юридических лиц - наименование организации, юридический адрес, контактные телефоны)

________________________________________

(для физических лиц – Ф.И.О., паспортные данные, адрес по прописке)

ЗАЯВЛЕНИЕ

______________________________________________________________________________________ (полное наименование заявителя в соответствии с учредительными документами, Ф.И.О. предпринимателя)

просит в соответствии со статьями 19, 20 Федерального закона от 26.07.2006              № 135 “О защите конкуренции” предоставить муниципальную преференцию путем передачи в ___________(аренду, безвозмездное пользование и т.п.) муниципальное имущество: __________________________(изложить его характеристики: наименование, площадь, протяженность, год ввода, и иные индивидуализирующие показатели), расположенное по адресу: __________________, сроком на ___ (____) месяцев (лет), для использования для ____________(изложить цель).

Приложения: ________

__________________   ____________________________   ________________________

             дата


                       Ф.И.О.
 
                                             подпись

Приложение 4
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества в аренду 
Руководителю администрации муниципального района

________________________________________ 

(для юридических лиц - наименование организации, юридический адрес, контактные телефоны)

________________________________________

(для физических лиц – Ф.И.О., паспортные данные, адрес по прописке)

ЗАЯВЛЕНИЕ

______________________________________________________________________________________ (полное наименование заявителя в соответствии с учредительными документами, Ф.И.О. предпринимателя)

просит предоставить муниципальное имущество __________________________(изложить его характеристики: наименование, площадь, протяженность, год ввода, и иные индивидуализирующие показатели), расположенное по адресу: __________________, в аренду сроком на ___ (____) месяцев (лет), для использования для ____________(изложить цель).

Приложения: ________

____________________   ____________________________   ________________________

             дата


                       Ф.И.О.
 
                                             подпись

Согласовано с «Балансодержателем» на срок _____________

____________________(наименование Балансодержателя)

_____________ /_____________/

Дата:

Приложение 5
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества в аренду 
Главе сельского поселения «Усть-Нем» 

 _________________________________

(для юридических лиц - наименование организации, юридический адрес, контактные телефоны)

______________________________________________
(для физических лиц – Ф.И.О., паспортные данные, адрес по прописке, контактные телефоны)

заявление (жалоба)

Изложение по сути обращения.

____________              ____________________           ________________

          (дата)
                                                (подпись)                                                            (ФИО)
Приложение 6
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества в аренду 

Примерная форма двухстороннего договора аренды

   с. Усть-Нем                                                                                         «___»_______ 20___ г.

Администрация сельского поселения «Усть-Нем»,   именуемая в дальнейшем «Арендодатель», в лице главы ______________________________________________, действующего на основании Устава, с одной стороны, и ___________, действующего на основании _______, именуемый в дальнейшем «Арендатор»,  с другой стороны (далее - Стороны), на основании постановления администрации муниципального образования муниципального района «Усть-Куломский» от __ № ____ (протокола) заключили настоящий договор (далее - Договор) о нижеследующем:

1. ОБЩИЕ УСЛОВИЯ

1.1. Арендодатель  передает, а Арендатор принимает во временное владение и пользование  ___________(объект аренды, его характеристики), расположен по адресу: Усть-Куломский район_______,  в целях__________. 

Общая площадь сдаваемых в аренду помещений ____ кв.м. 

           Одновременно с передачей прав по  пользованию помещениями Арендатору передаются права пользования той частью земельного участка, которая занята этими помещениями или пропорциональна их размерам и необходима для их использования и свободного доступа к ним. Порядок предоставления и использования земельного участка, а также его размеры могут быть установлены Сторонами дополнительно в настоящем Договоре либо отдельным соглашением.

1.2. Акт приема-передачи, передаваемых в аренду помещений определяется в приложении № 1, а расчет арендной платы - в приложении № 2 к настоящему Договору. Указанные приложения  являются неотъемлемой частью настоящего Договора.

Передача помещений оформляется актом приема-передачи, которое составляется и подписывается Сторонами в трех экземплярах (по одному для каждой Стороны).

1.3. Срок аренды устанавливается с «__» __ 20___г. по «___» ____ 20___ г. 

1.4. Передача помещений в аренду не влечет передачу права собственности на них. 

                                 2. ОБЯЗАННОСТИ СТОРОН

2.1. Арендодатель обязуется:

2.1.1. В пятидневный срок с момента подписания настоящего Договора оформить с Арендатором договор на эксплуатационные, коммунальные и необходимые административно-хозяйственные услуги (далее - Договор на оказание услуг). 

Договор на оказание услуг может быть заключен Арендатором напрямую с соответствующими организациями.

2.1.2. Не позднее пяти дней после вступления в силу настоящего Договора передать Арендатору помещения, определенные  в пункте 1.1. по акту приема-передачи.

2.1.3. Участвовать в создании необходимых условий для эффективного использования арендуемых помещений и поддержании их в надлежащем состоянии в порядке, согласованном с Арендатором.

2.1.4. В случае аварий, произошедших не по вине Арендатора, оказывать ему необходимое содействие в устранении их последствий.

2.1.5. Не менее чем за месяц письменно уведомить Арендатора о необходимости освобождения объекта в связи с принятыми в установленном порядке решениями о постановке здания на капитальный ремонт в соответствии с утвержденным планом капитального ремонта или о его ликвидации по градостроительным причинам (основаниям).

2.1.6. Обеспечить нормальное функционирование и техническое состояние инженерно-технических коммуникаций, охранной и противопожарной сигнализации, а также телефонной сети.

2.1.7. Обеспечить направление настоящего Договора и всех изменений к нему на государственную регистрацию и выдачу зарегистрированного договора аренды Арендатору и Балансодержателю объекта.

2.1.8. В месячный срок рассматривать обращения Арендатора.

2.1.9. Направлять своих представителей для участия в работе комиссий по приему-передаче арендуемых помещений (при необходимости).

2.2. Арендатор обязуется:

2.2.1. Использовать помещения исключительно по прямому назначению, определенному в пункте 1.1. настоящего Договора.

2.2.2.В течение пяти дней с момента подписания настоящего Договора заключить с Арендодателем договор на эксплутационные, коммунальные и необходимые административно-хозяйственные услуги (Договор на оказание услуг) или напрямую с соответствующей организацией.

2.2.3.Не позднее пяти дней после вступления в силу настоящего Договора принять у Арендодателя помещения, указанные  в  п. 1.1., по акту приема-передачи.

2.2.4.Следить за нормальным функционированием и техническим состоянием инженерно-технических коммуникаций, охранной, противопожарной сигнализации, телефонной сети. Обеспечить их сохранность.

2.2.5. Соблюдать правила пожарной безопасности и техники безопасности, требования Госсанэпидемнадзора, а также отраслевых правил и норм, действующих в отношении видов деятельности Арендатора и арендуемого им объекта.

2.2.6. Не допускать захламления бытовым и строительным мусором внутренних дворов здания, арендуемых помещений и мест общего пользования. Немедленно извещать Арендодателя о всяком повреждении, аварии или ином событии, нанесшем (или грозящем нанести) объекту ущерб, и своевременно принимать все возможные меры по предотвращению угрозы, против дальнейшего разрушения или повреждения объекта.

2.2.7. Не производить прокладок, скрытых и открытых проводок и коммуникаций, перепланировок и переоборудования арендуемых помещений, вызываемых потребностями Арендатора, без письменного разрешения Арендодателя.

В случае обнаружения Арендодателем самовольных перестроек, нарушения целостности стен, перегородок или перекрытий, переделок или прокладок сетей, искажающих первоначальный вид арендуемых помещений, таковые должны быть ликвидированы Арендатором, а помещение приведено в прежний вид за его счет в срок, определяемый односторонним предписанием Арендодателя.

2.2.8. Своевременно производить за свой счет текущий ремонт арендуемых помещений с предварительным письменным уведомлением Арендодателей, а также принимать долевое участие в текущем ремонте здания (если в аренде находится часть здания, Арендатор принимает долевое участие в ремонте фасада здания), инженерно-технических коммуникаций, а также в мероприятиях по благоустройству окружающей здание территории, проводимых Балансодержателем, согласно отдельным соглашениям, заключаемым с Балансодержателем. Иной порядок и условия проведения капитального ремонта могут быть установлены в дополнительном соглашении к Договору.

2.2.9. Не заключать договоры и не вступать в сделки, следствием которых является или может являться какое-либо обременение предоставленных Арендатору по Договору  имущественных прав, в частности, переход их к иному лицу (договоры залога, субаренды, внесение права на аренду объекта или его части в уставный (складочный) капитал юридических лиц и др.) без письменного согласия Арендодателя.

2.2.10. Предоставлять представителям Арендодателей возможность беспрепятственного доступа в арендуемые помещения в случаях проведения проверок использования их в соответствии с условиями настоящего Договора, а также всю документацию, запрашиваемую представителями Арендодателей в ходе проверки.

2.2.11.Письменно сообщить Арендодателю не позднее, чем за месяц о предстоящем освобождении помещений как в связи с окончанием срока действия  Договора, так и при досрочном их освобождении. Сдать Арендодателю помещения по акту приема-передачи. Акт приема-передачи составляется в соответствии с разделом 3 настоящего Договора.

2.3.12.По окончании срока действия Договора или при его расторжении освободить занимаемые помещения не позднее трех дней после окончания действия настоящего Договора.

2.3.13.Освободить помещения в связи с аварийным состоянием конструкций здания (или его части), постановкой здания на капитальный ремонт или его сносом по градостроительным причинам (основаниям) в сроки, установленные уполномоченными органами.

2.3.14. При изменении наименования, местонахождения, банковских реквизитов или реорганизации письменно в двухнедельный срок уведомить Арендодателей.

3. ПОРЯДОК ВОЗВРАТА АРЕНДУЕМЫХ ПОМЕЩЕНИЙ

АРЕНДОДАТЕЛЮ.

3.1.Возврат арендуемых помещений Арендодателю осуществляется по решению руководителя муниципального администрации района, с уведомлением Арендатора не позднее чем за 1 месяц до освобождения арендуемого помещения. Возврат осуществляется путем подписания двустороннего акта Арендатором и Арендодателем.

3.2.Арендатор обязан представить арендуемые помещения готовыми к передаче Арендодателю начиная со дня, следующего за днем окончания срока действия Договора.

3.3.Арендуемые помещения должны быть переданы Арендатором и приняты Арендодателем по акту приема – передачи в течение 3 дней.

3.4. Арендуемые помещения считаются фактически переданными Арендодателю с момента подписания акта приема-передачи.

3.5. Арендованные помещения должны быть переданы Арендодателю в том же состоянии, в котором они были переданы Арендатору, с учетом нормального износа. Также Арендодателю должны быть переданы по акту и все произведенные в арендуемых помещениях перестройки и переделки, а также улучшения, составляющие принадлежность помещений и неотделимые без вреда для их конструкции и интерьера.

3.6. Произведенные Арендатором отделимые улучшения арендуемых помещений являются собственностью Арендатора, если эти улучшения были согласованы с Балансодержателем в письменном виде.

4. ПЛАТЕЖИ И РАСЧЕТЫ ПО ДОГОВОРУ

4.1. Оплата Арендатором арендной платы осуществляется на основании Приложения № 2, являющегося неотъемлемой частью данного договора. В случае изменения или введения новых актов муниципальных, республиканских и федеральных органов власти пересматривается Приложение      № 2, а не весь договор.
            Арендная плата по настоящему Договору в полном объеме подлежит перечислению  Арендатором   в  местный  бюджет муниципального образования муниципального района «Усть-Куломский»:  __________________________.

Сумму налога на добавленную стоимость Арендатор самостоятельно перечисляет в доход бюджета в установленном порядке отдельным платежным поручением.

Оплата аренды производится за каждый месяц вперед  до 10 числа текущего месяца на основании договора

В случае если законодательством Российской Федерации будет установлен иной порядок перечисления арендной платы, чем предусмотренный п. 4.1 настоящего Договора, Арендатор обязан принять новый порядок к исполнению без его дополнительного оформления Сторонами.

4.2. Оплата за эксплуатационные, коммунальные и необходимые административно-хозяйственные услуги не включается в установленную пунктом 4.1 настоящего Договора сумму арендной платы и производится по отдельному договору с Балансодержателем в сроки, определенные упомянутым договором.    

4.3.Размер годовой арендной платы (приложение № 2) может быть пересмотрен Администрацией в случае централизованного изменения цен и тарифов, вида деятельности Арендатора (в рамках целей использования арендуемых помещений) и в других случаях, предусмотренных законодательными актами Российской Федерации. 

Уведомление о перерасчете арендной платы вместе с расчетом направляется Арендатору Администрацией, является обязательным для Арендатора и составляет неотъемлемую часть настоящего Договора.

4.4.При неуплате Арендатором арендной платы в двадцатидневный срок с момента наступления сроков платежа Арендодатели вправе взыскать с Арендатора задолженность в установленном порядке.

4.5.Арендатор предоставляет копии платежных документов по запросу Арендодателя.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН

5.1.В случае неисполнения или ненадлежащего исполнения условий Договора виновная сторона обязана возместить причиненные убытки.

5.2.В случае просрочки уплаты или неуплаты Арендатором платежей в сроки, установленные в п. 4.1. настоящего Договора, начисляются пени за каждый день просрочки платежа в размере 1/300 ставки рефинансирования Центрального банка РФ, действующей на дату выполнения денежных обязательств, которые перечисляются Арендатором на счет и в порядке, указанные в п. 4.1.  Договора.

5.3.Если помещения, сданные в аренду, по вине Арендатора выбывают из строя ранее полного амортизационного срока службы, в том числе в случае полного уничтожения арендуемых помещений, Арендатор возмещает Арендодателям на счет и в порядке, указанные в п. 4.1. настоящего Договора, недовнесенную им арендную плату, а также иные убытки в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации за период с момента обнаружения факта непригодности объекта и до истечения установленного срока  действия Договора.

5.4.Если состояние возвращаемых помещений по окончании срока действия Договора хуже состояния с учетом нормального износа, Арендатор возмещает  Балансодержателю причиненный ущерб в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Ущерб определяется комиссией с участием Балансодержателя имущества и привлечением уполномоченных служб и независимого оценщика.

5.5.В случае, если Арендатор не принял в установленный настоящим Договором срок или не возвратил арендуемые помещения, или возвратил их несвоевременно, он обязан внести арендную плату за все время просрочки на счет и в порядке, указанные в п. 4.1. настоящего Договора.  Арендодатели также вправе требовать от Арендатора возмещения иных убытков, причиненных указанными в настоящем пункте  действиями Арендатора.

В указанных в настоящем пункте случаях Арендатор также обязан оплатить пени в размере 1/300 ставки рефинансирования Центрального банка РФ, действующей на дату выполнения денежных обязательств, при этом настоящий Договор не считается продленным.

5.6.  Уплата пени и штрафа, установленных настоящим Договором, не освобождает Стороны от выполнения лежащих на них обязательств или устранения нарушений, а также возмещения причиненных ими убытков.

6. ПОРЯДОК ИЗМЕНЕНИЯ, РАСТОРЖЕНИЯ, ПРЕКРАЩЕНИЯ И ПРОДЛЕНИЯ ДОГОВОРА

6.1. Все вносимые какой-либо из Сторон предложения о внесении дополнений или изменений в условия настоящего Договора, в том числе о его расторжении, рассматриваются Сторонами в месячный срок и оформляются дополнительными соглашениями. 

6.2. По одностороннему требованию Арендодателя или Арендатора настоящий Договор может быть изменен, дополнен или расторгнут только в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

6.3. Договор аренды подлежит досрочному расторжению, а Арендатор выселению по требованию Арендодателя, в следующих случаях, признаваемых Сторонами существенными нарушениями условий Договора:

а) при неуплате или просрочки Арендатором оплаты аренды в сроки, установленные п. 4.1., в течение двух сроков подряд независимо от ее последующего внесения;

б) при использовании помещений (в целом или частично) не в соответствии с целями, определенными п. 1.1. Договора;

в)  при умышленном или неосторожном ухудшении Арендатором состояния помещений, инженерного оборудования и прилегающих территорий либо невыполнении обязанностей, предусмотренных пунктом 2.3. Договора.

Расторжение Договора не освобождает Арендатора от необходимости погашения задолженности по арендной плате и выплаты неустойки.

6.4. В случае неисполнения или недобросовестного исполнения условий Договора на оказание услуг Арендодатель имеет право потребовать расторжения настоящего Договора в установленном порядке.

6.5. Арендатор, надлежащим образом выполнивший принятые на себя по Договору аренды обязательства, по окончании срока действия Договора имеет преимущественное право перед другими лицами на продление настоящего Договора.

7.  ИНЫЕ  УСЛОВИЯ

7.1.Реорганизация Сторон, а также перемена собственника или Арендодателя иных вещных прав на арендуемые помещения не являются основанием для изменения условий или расторжения настоящего Договора.

Новый собственник (Арендодатель, Балансодержатель) становится правопреемником Арендодателя по настоящему Договору, при этом настоящий Договор подлежит переоформлению на основании дополнительного соглашения, но лишь в части изменения наименования и реквизитов нового собственника (Арендодатель, Балансодержатель).

7.2. Условия настоящего Договора сохраняют свою силу на весь срок действия Договора и в случаях, когда после его заключения законодательством Российской Федерации установлены правила, ухудшающие положение Арендатора, кроме случаев, когда в законе прямо установлено, что его действие распространяется на отношения, возникающие из ранее заключенных договоров, а также за исключением случаев, предусмотренных пунктами  4.1. - 4.3. Договора.

7.3. Настоящий Договор не дает права Арендатору на размещения рекламы на наружной части здания и арендуемых помещений без согласия Арендодателя. В свою очередь, Арендодатель вправе размещать такую рекламу без согласования с Арендатором.

7.4. Взаимоотношения сторон, не урегулированные настоящим Договором, регламентируются действующим законодательством Российской Федерации.

7.5. Споры, возникающие из настоящего Договора и в связи с ним, подлежат рассмотрению в судебном порядке.

7.6. Настоящий договор составлен в трех экземплярах (по одному для каждой Стороны) на пяти страницах, имеющих одинаковую юридическую силу.         

ЮРИДИЧЕСКИЕ АДРЕСА СТОРОН:

Арендодатель:

Арендатор:  

К договору прилагается:

1. Расчет арендной платы (приложение № 2).

2. Акт приема-передачи (приложение № 1),

Подписи сторон:

	от Администрации:
	                                 от Арендатора:



	
	


АКТ

ПРИЕМО-ПЕРЕДАЧИ

к Договору аренды № ___ от «___»_____  20___ г.

Республика Коми

 Усть-Куломский район                                                                          

с.Усть-Нем                                                                                                                       «__» _____ 20____г.

Администрация сельского поселения «Усть-Нем»,   именуемая в дальнейшем «Арендодатель», в лице главы ______________________________________________, действующего на основании Устава, передает, а _______, действующего на основании _________, именуемый в дальнейшем «Арендатор» принимает с «___» ___ 20__ года в аренду нежилое помещение со следующими характеристиками:

	Наименование объекта аренды
	Адрес местонахождения объекта аренды
	Год ввода
	Материал строи-тельства
	Площадь объекта, кв.м.
	Цель исполь-зования

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


У Арендатора претензии в отношении переданного имущества отсутствуют.

Подписи сторон:

	от Администрации:
	от Арендатора:



	
	 


Приложение 7
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества в аренду 

Примерная форма трехстороннего договора аренды

   с.  Усть-Нем                                                                                           «___»_______ 20___ г.

Администрация сельского поселения «Усть-Нем»,   именуемая в дальнейшем «Арендодатель», в лице главы ______________________________________________, действующего на основании Устава, и муниципальное учреждение _______, именуемое в дальнейшем «Балансодержатель», в лице ______, действующего на основании Устава, (далее – Арендодатели), с одной стороны, и ___, действующего на основании _______, именуемый в дальнейшем «Арендатор»,  с другой стороны (далее - Стороны), на основании постановления администрации муниципального образования муниципального района «Усть-Куломский» от __ № ____ (протокола) заключили настоящий договор (далее - Договор) о нижеследующем:
2. ОБЩИЕ УСЛОВИЯ

1.1. Арендодатель  передает, а Арендатор принимает во временное владение и пользование  ___________(объект аренды, его характеристики), расположен__ по адресу: Усть-Куломский район_______,  в целях__________. 

   Общая площадь сдаваемых в аренду помещений ____ кв.м. 

           Одновременно с передачей прав по  пользованию помещениями Арендатору передаются права пользования той частью земельного участка, которая занята этими помещениями или пропорциональна их размерам и необходима для их использования и свободного доступа к ним. Порядок предоставления и использования земельного участка, а также его размеры могут быть установлены Сторонами дополнительно в настоящем Договоре либо отдельным соглашением.

1.2. Акт приема-передачи, передаваемых в аренду помещений определяется в приложении № 1, а расчет арендной платы - в приложении № 2 к настоящему Договору. Указанные приложения  являются неотъемлемой частью настоящего Договора.

Передача помещений оформляется актом приема-передачи, которое составляется и подписывается Сторонами в трех экземплярах (по одному для каждой Стороны).

1.3. Срок аренды устанавливается с «__» __ 20___г. по «___» ____ 20___ г. 

1.4. Передача помещений в аренду не влечет передачу права собственности на них. 

                                 2. ОБЯЗАННОСТИ СТОРОН

2.1. Балансодержатель обязуется:

2.1.1. В пятидневный срок с момента подписания настоящего Договора оформить с Арендатором договор на эксплуатационные, коммунальные и необходимые административно-хозяйственные услуги (далее - Договор на оказание услуг).

2.1.2. Не позднее пяти дней после вступления в силу настоящего Договора передать Арендатору помещения, определенные  в пункте 1.1. по акту приема-передачи.

2.1.3. Участвовать в создании необходимых условий для эффективного использования арендуемых помещений и поддержании их в надлежащем состоянии в порядке, согласованном с Арендатором.

2.1.4. В случае аварий, произошедших не по вине Арендатора, оказывать ему необходимое содействие в устранении их последствий.

2.1.5. Не менее чем за месяц письменно уведомить Арендатора о необходимости освобождения объекта в связи с принятыми в установленном порядке решениями о постановке здания на капитальный ремонт в соответствии с утвержденным планом капитального ремонта или о его ликвидации по градостроительным причинам (основаниям).

2.1.6. Обеспечить нормальное функционирование и техническое состояние инженерно-технических коммуникаций, охранной и противопожарной сигнализации, а также телефонной сети.

 2.2. Администрация обязуется:

2.2.1. Обеспечить направление настоящего Договора и всех изменений к нему на государственную регистрацию и выдачу зарегистрированного договора аренды Арендатору и Балансодержателю объекта.

2.2.2. В месячный срок рассматривать обращения Арендатора.

2.2.3. Направлять своих представителей для участия в работе комиссий по приему-передаче арендуемых помещений (при необходимости).

2.3. Арендатор обязуется:

2.3.1. Использовать помещения исключительно по прямому назначению, определенному в пункте 1.1. настоящего Договора.

2.3.2.В течение пяти дней с момента подписания настоящего Договора заключить с Балансодержателем договор на эксплутационные, коммунальные и необходимые административно-хозяйственные услуги (Договор на оказание услуг).

2.3.3. Не позднее пяти дней после вступления в силу настоящего Договора принять у Балансодержателя помещения, указанные  в  п. 1.1., по акту приема-передачи.

2.3.4. Следить за нормальным функционированием и техническим состоянием инженерно-технических коммуникаций, охранной, противопожарной сигнализации, телефонной сети. Обеспечить их сохранность.

2.3.5. Соблюдать правила пожарной безопасности и техники безопасности, требования Госсанэпидемнадзора, а также отраслевых правил и норм, действующих в отношении видов деятельности Арендатора и арендуемого им объекта.

2.3.6. Не допускать захламления бытовым и строительным мусором внутренних дворов здания, арендуемых помещений и мест общего пользования. Немедленно извещать Арендодателей о всяком повреждении, аварии или ином событии, нанесшем (или грозящем нанести) объекту ущерб, и своевременно принимать все возможные меры по предотвращению угрозы, против дальнейшего разрушения или повреждения объекта.

2.3.7. Не производить прокладок, скрытых и открытых проводок и коммуникаций, перепланировок и переоборудования арендуемых помещений, вызываемых потребностями Арендатора, без письменного разрешения Арендодателей.

В случае обнаружения Арендодателями самовольных перестроек, нарушения целостности стен, перегородок или перекрытий, переделок или прокладок сетей, искажающих первоначальный вид арендуемых помещений, таковые должны быть ликвидированы Арендатором, а помещение приведено в прежний вид за его счет в срок, определяемый односторонним предписанием Арендодателей.

2.3.8. Своевременно производить за свой счет текущий ремонт арендуемых помещений с предварительным письменным уведомлением Арендодателей, а также принимать долевое участие в текущем ремонте здания (если в аренде находится часть здания, Арендатор принимает долевое участие в ремонте фасада здания), инженерно-технических коммуникаций, а также в мероприятиях по благоустройству окружающей здание территории, проводимых Балансодержателем, согласно отдельным соглашениям, заключаемым с Балансодержателем. Иной порядок и условия проведения капитального ремонта могут быть установлены в дополнительном соглашении к Договору.

2.3.9. Не заключать договоры и не вступать в сделки, следствием которых является или может являться какое-либо обременение предоставленных Арендатору по Договору  имущественных прав, в частности, переход их к иному лицу (договоры залога, субаренды, внесение права на аренду объекта или его части в уставный (складочный) капитал юридических лиц и др.) без письменного согласия Арендодателей.

2.3.10. Предоставлять представителям Арендодателей возможность беспрепятственного доступа в арендуемые помещения в случаях проведения проверок использования их в соответствии с условиями настоящего Договора, а также всю документацию, запрашиваемую представителями Арендодателей в ходе проверки.

2.3.11. Письменно сообщить Арендодателям не позднее, чем за месяц о предстоящем освобождении помещений как в связи с окончанием срока действия  Договора, так и при досрочном их освобождении. Сдать Балансодержателю помещения по акту приема-передачи. Акт приема-передачи составляется в соответствии с разделом 3 настоящего Договора.

2.3.12. По окончании срока действия Договора или при его расторжении освободить занимаемые помещения не позднее трех дней после окончания действия настоящего Договора.

2.3.13. Освободить помещения в связи с аварийным состоянием конструкций здания (или его части), постановкой здания на капитальный ремонт или его сносом по градостроительным причинам (основаниям) в сроки, установленные уполномоченными органами.

2.3.14. При изменении наименования, местонахождения, банковских реквизитов или реорганизации письменно в двухнедельный срок уведомить Арендодателей.

3. ПОРЯДОК ВОЗВРАТА АРЕНДУЕМЫХ ПОМЕЩЕНИЙ

БАЛАНСОДЕРЖАТЕЛЮ.

3.1.Возврат арендуемых помещений Балансодержателю осуществляется по решению руководителя администрации муниципального района, с уведомлением Арендатора не позднее чем за 1 месяц до освобождения арендуемого помещения. Возврат осуществляется путем подписания двустороннего акта Арендатором и представителем Балансодержателя по доверенности.

3.2.Арендатор обязан представить арендуемые помещения готовыми к передаче Балансодержателю начиная со дня, следующего за днем окончания срока действия Договора.

3.3.Арендуемые помещения должны быть переданы Арендатором и приняты Балансодержателем по акту приема – передачи в течение 3 дней.

3.4. Арендуемые помещения считаются фактически переданными Балансодержателю с момента подписания акта приема-передачи.

3.5. Арендованные помещения должны быть переданы Балансодержателю в том же состоянии, в котором они были переданы Арендатору, с учетом нормального износа. Также Балансодержателю должны быть переданы по акту и все произведенные в арендуемых помещениях перестройки и переделки, а также улучшения, составляющие принадлежность помещений и неотделимые без вреда для их конструкции и интерьера.

3.6. Произведенные Арендатором отделимые улучшения арендуемых помещений являются собственностью Арендатора, если эти улучшения были согласованы с Балансодержателем в письменном виде.

4. ПЛАТЕЖИ И РАСЧЕТЫ ПО ДОГОВОРУ

4.1. Оплата Арендатором арендной платы осуществляется на основании Приложения № 2, являющегося неотъемлемой частью данного договора. В случае изменения или введения новых актов муниципальных, республиканских и федеральных органов власти пересматривается Приложение      № 2, а не весь договор.

            Арендная плата по настоящему Договору в полном объеме подлежит перечислению  Арендатором   в  местный  бюджет муниципального образования муниципального района «Усть-Куломский»:  __________________________.

Сумму налога на добавленную стоимость Арендатор самостоятельно перечисляет в доход бюджета в установленном порядке отдельным платежным поручением.

Оплата аренды производится за каждый месяц вперед  до 25 числа текущего месяца на основании договора

В случае если законодательством Российской Федерации будет установлен иной порядок перечисления арендной платы, чем предусмотренный п. 4.1 настоящего Договора, Арендатор обязан принять новый порядок к исполнению без его дополнительного оформления Сторонами.

4.2. Оплата за эксплуатационные, коммунальные и необходимые административно-хозяйственные услуги не включается в установленную пунктом 4.1 настоящего Договора сумму арендной платы и производится по отдельному договору с Балансодержателем в сроки, определенные упомянутым договором.    

4.3. Размер годовой арендной платы (приложение № 2) может быть пересмотрен Администрацией в случае централизованного изменения цен и тарифов, вида деятельности Арендатора (в рамках целей использования арендуемых помещений) и в других случаях, предусмотренных законодательными актами Российской Федерации. 

Уведомление о перерасчете арендной платы вместе с расчетом направляется Арендатору Администрацией, является обязательным для Арендатора и составляет неотъемлемую часть настоящего Договора.

4.4. При неуплате Арендатором арендной платы в двадцатидневный срок с момента наступления сроков платежа Арендодатели вправе взыскать с Арендатора задолженность в установленном порядке.

4.5. Арендатор предоставляет копии платежных документов по запросу Арендодателя.
                                     5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН

5.1. В случае неисполнения или ненадлежащего исполнения условий Договора виновная сторона обязана возместить причиненные убытки.

5.2. В случае просрочки уплаты или неуплаты Арендатором платежей в сроки, установленные в п. 4.1. настоящего Договора, начисляются пени за каждый день просрочки платежа в размере 1/300 ставки рефинансирования Центрального банка РФ, действующей на дату выполнения денежных обязательств, которые перечисляются Арендатором на счет и в порядке, указанные в п. 4.1.  Договора.

5.3. Если помещения, сданные в аренду, по вине Арендатора выбывают из строя ранее полного амортизационного срока службы, в том числе в случае полного уничтожения арендуемых помещений, Арендатор возмещает Арендодателям на счет и в порядке, указанные в п. 4.1. настоящего Договора, недовнесенную им арендную плату, а также иные убытки в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации за период с момента обнаружения факта непригодности объекта и до истечения установленного срока  действия Договора.

5.4. Если состояние возвращаемых помещений по окончании срока действия Договора хуже состояния с учетом нормального износа, Арендатор возмещает  Балансодержателю причиненный ущерб в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Ущерб определяется комиссией с участием Балансодержателя имущества и привлечением уполномоченных служб и независимого оценщика.

5.5. В случае, если Арендатор не принял в установленный настоящим Договором срок или не возвратил арендуемые помещения, или возвратил их несвоевременно, он обязан внести арендную плату за все время просрочки на счет и в порядке, указанные в п. 4.1. настоящего Договора.  Арендодатели также вправе требовать от Арендатора возмещения иных убытков, причиненных указанными в настоящем пункте  действиями Арендатора.

В указанных в настоящем пункте случаях Арендатор также обязан оплатить пени в размере 1/300 ставки рефинансирования Центрального банка РФ, действующей на дату выполнения денежных обязательств, при этом настоящий Договор не считается продленным.

5.6.  Уплата пени и штрафа, установленных настоящим Договором, не освобождает Стороны от выполнения лежащих на них обязательств или устранения нарушений, а также возмещения причиненных ими убытков.

6. ПОРЯДОК ИЗМЕНЕНИЯ, РАСТОРЖЕНИЯ, ПРЕКРАЩЕНИЯ И ПРОДЛЕНИЯ ДОГОВОРА

6.1. Все вносимые какой-либо из Сторон предложения о внесении дополнений или изменений в условия настоящего Договора, в том числе о его расторжении, рассматриваются Сторонами в месячный срок и оформляются дополнительными соглашениями. 

6.2. По одностороннему требованию Арендодателя или Арендатора настоящий Договор может быть изменен, дополнен или расторгнут только в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

6.3. Договор аренды подлежит досрочному расторжению, а Арендатор выселению по требованию Арендодателя, в следующих случаях, признаваемых Сторонами существенными нарушениями условий Договора:

а) при неуплате или просрочки Арендатором оплаты аренды в сроки, установленные п. 4.1., в течение двух сроков подряд независимо от ее последующего внесения;

б) при использовании помещений (в целом или частично) не в соответствии с целями, определенными п. 1.1. Договора;

в)  при умышленном или неосторожном ухудшении Арендатором состояния помещений, инженерного оборудования и прилегающих территорий либо невыполнении обязанностей, предусмотренных пунктом 2.3. Договора.

Расторжение Договора не освобождает Арендатора от необходимости погашения задолженности по арендной плате и выплаты неустойки.

6.4. В случае неисполнения или недобросовестного исполнения условий Договора на оказание услуг Арендодатель имеет право потребовать расторжения настоящего Договора в установленном порядке.

6.5. Арендатор, надлежащим образом выполнивший принятые на себя по Договору аренды обязательства, по окончании срока действия Договора имеет преимущественное право перед другими лицами на продление настоящего Договора.

7.  ИНЫЕ  УСЛОВИЯ

7.1. Реорганизация Сторон, а также перемена собственника или Арендодателя иных вещных прав на арендуемые помещения не являются основанием для изменения условий или расторжения настоящего Договора.

Новый собственник (Арендодатель, Балансодержатель) становится правопреемником Арендодателя по настоящему Договору, при этом настоящий Договор подлежит переоформлению на основании дополнительного соглашения, но лишь в части изменения наименования и реквизитов нового собственника (Арендодатель, Балансодержатель).

7.2. Условия настоящего Договора сохраняют свою силу на весь срок действия Договора и в случаях, когда после его заключения законодательством Российской Федерации установлены правила, ухудшающие положение Арендатора, кроме случаев, когда в законе прямо установлено, что его действие распространяется на отношения, возникающие из ранее заключенных договоров, а также за исключением случаев, предусмотренных пунктами  4.1. - 4.3. Договора.

7.3. Настоящий Договор не дает права Арендатору на размещения рекламы на наружной части здания и арендуемых помещений без согласия Арендодателя. В свою очередь, Арендодатель вправе размещать такую рекламу без согласования с Арендатором.

7.4. Взаимоотношения сторон, не урегулированные настоящим Договором, регламентируются действующим законодательством Российской Федерации.

7.5. Споры, возникающие из настоящего Договора и в связи с ним, подлежат рассмотрению в судебном порядке.

7.6. Настоящий договор составлен в трех экземплярах (по одному для каждой Стороны) на пяти страницах, имеющих одинаковую юридическую силу.         

ЮРИДИЧЕСКИЕ АДРЕСА СТОРОН:

Арендодатель:

Балансодержатель: 

Арендатор:  

К договору прилагается:

1. Расчет арендной платы (приложение № 2).

2. Акт приема-передачи (приложение № 1),

Подписи сторон:

	от Администрации:
	от Балансодержателя:



	
	 

	от Арендатора:


	

	
	


АКТ

ПРИЕМО-ПЕРЕДАЧИ

к Договору аренды № ___ от «___»_____  20___ г.

Республика Коми

 Усть-Куломский район                                                                          

с.Усть-Нем                                                                                              «__» _____ 20____г.

Администрация сельского поселения «Усть-Нем»,   именуемая в дальнейшем «Арендодатель», в лице главы ______________________________________________, действующего на основании Устава, и муниципальное учреждение ________, именуемое в дальнейшем «Балансодержатель», в лице _________, действующего на основании ______, (далее – Арендодатели), передают, а _______, действующего на основании _________, именуемый в дальнейшем "Арендатор" принимает с «___» ___ 20__ года в аренду нежилое помещение со следующими характеристиками:

	Наименование объекта аренды
	Адрес местонахождения объекта аренды
	Год ввода
	Материал строи-тельства
	Площадь объекта, кв.м.
	Цель исполь-зования

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


У Арендатора претензии в отношении переданного имущества отсутствуют.

Подписи сторон:

	от Администрации:
	от Балансодержателя:



	
	 

	от Арендатора:
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«Немдін» сикт овмöдчöминса администрация 

ШУÖМ

Администрация сельского поселения «Усть-Нем» 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
29 июня 2012 года                                                                                                                                  № 63

Республика Коми

     Усть-Куломский район

с. Усть-Нем

Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги по передаче муниципального имущества в безвозмездное пользование

В соответствии с Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», законом Республики Коми от 11 мая 2010 года № 47-РЗ «О реализации права граждан на обращение в Республике Коми», п о с т а н о в л я ю:

     1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по передаче муниципального имущества в безвозмездное пользование согласно приложению.

     2. Настоящее постановление вступает в силу со дня обнародования на информационном стенде администрации сельского поселения «Усть-Нем».

Глава сельского поселения «Усть-Нем»


                                                                         А.В.Пименов

Утвержден постановлением

администрации сельского поселения 

«Усть-Нем» от 29 июня 2012 года  № 63

(приложение)

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по

 предоставлению муниципального имущества в безвозмездное пользование

3. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по передаче муниципального имущества в безвозмездное пользование устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации сельского поселения  «Усть-Нем», порядок взаимодействия между  должностными лицами, а также взаимодействие администрации сельского поселения «Усть-Нем» с заявителями, органами государственной власти,  органами местного самоуправления в Республике Коми, а также учреждениями и организациями  при предоставлении муниципальной услуги. 

        1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются юридические и физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели, заинтересованные в предоставлении им в безвозмездное пользование муниципального имущества.

       1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1) информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги:

    - место нахождения администрации: 168070, Республика Коми, Усть-Куломский район, с.Усть-Нем, ул.Совхозная, 15в.

      - почтовый адрес: 168070, Республика Коми, Усть-Куломский район, с.Усть-Нем, ул.Совхозная, 15в.

      - электронный адрес: ust-nem_adm@mail.ru
      - график работы специалиста по предоставлению муниципальной услуги: с 8 часов 45 минут.
Перерыв на обед с 13.00 до14.00 часов

Окончание рабочего дня:

В 17 часов 15 минут; в пятницу – в 16 часов 00 минут.

Выходные дни суббота и воскресенье.

      - телефоны администрации: (82137) 91-2-42; факс 8(82137)91-3-22.

        2) Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги может быть получена гражданами: 

       - непосредственно в администрации;

       - с использованием средств телефонной связи;

       - по почте (по письменным обращениям граждан);

       - посредством электронной почты;

       - посредством интернета: официальный сайт администрации сельского поселения «Усть-Нем» (ust-nem.ru).

          3) Информация о порядке предоставления муниципальной услуги также размещается на информационных стендах в помещении, где осуществляется предоставление муниципальной услуги.
1.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) главе сельского поселения «Усть-Нем» или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

1.5.
Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.
Ответ на письменное обращение дается в простой, четкой и понятной форме, за подписью главы сельского поселения «Усть-Нем», с указанием фамилии, инициалов и номера телефона исполнителя.

1.6. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.
На информационном стенде и в сети Интернет размещается информация,  о местонахождении  и графике работы Администрации сельского поселения «Усть-Нем», а также следующая информация:
а)
текст административного регламента;
б)
блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
в)
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
г)
образец формы заявления.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - передача муниципального имущества в безвозмездное пользование (далее - муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – администрация сельского поселения «Усть-Нем» (далее – администрация).

В процессе предоставления муниципальной услуги администрация взаимодействует с:

- государственными учреждениями Республики Коми;

- муниципальными учреждениями муниципального района "Усть-Куломский".

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение договора о передаче муниципального имущества в безвозмездное пользование (далее - Договор).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

1) При предоставлении муниципальной преференции - 10 рабочих дней со дня регистрации в администрации решения Антимонопольного органа о даче согласия на предоставление муниципальной преференции.

Заявление рассматривается администрацией в течение 30 дней с момента регистрации.

2) По результатам проведения конкурса или аукциона - в сроки (подачи заявок, признания претендентов участниками, проведения конкурса или аукциона, заключения договора о передаче муниципального имущества в безвозмездное пользование), указанные в конкурсной документации или документации об аукционе, размещенной на официальном сайте Российской Федерации для размещения информации о проведении торгов (www.torgi.gov.ru).

3) В иных случаях - 30 дней с момента регистрации заявления.

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

- Гражданский кодекс Российской Федерации ("Собрание законодательства Российской Федерации", 05.12.1994, N 32, ст. 3301; 29.01.1996, N 5, ст. 410);

- Федеральный закон от 8 июля 2006 г. N 135-ФЗ "О защите конкуренции" ("Российская газета", N 162, 27.07.2006);

- Федеральный закон от 24 июля 2007 г. N 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации" ("Собрание законодательства РФ", 30.07.2007, N 31, ст. 4006);

- Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Российская газета", N 168, 30.07.2010);

- Федеральный закон от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" ("Российская газета", N 95, 05.05.2006);

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (Собрание законодательства РФ, 2003, N 40, Парламентская газета, 2003, N 186, Российская газета, 2003, N 202);

- Приказ Федеральной антимонопольной службы Российской Федерации от 16 декабря 2009 г. N 841 "Об утверждении административного регламента Федеральной антимонопольной службы по исполнению государственной функции по рассмотрению заявлений о даче согласия на предоставление государственной или муниципальной преференции" ("Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти", N 14, 05.04.2010);

- Приказ Федеральной антимонопольной службы Российской Федерации от 10 февраля 2010 г. N 67 "О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса" ("Российская газета", N 37, 24.02.2010);

- Устав сельского поселения «Усть-Нем».

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги без проведения конкурса или аукциона:

- заявление (приложение №1);

- устав или положение (или их копии);

- свидетельство о государственной регистрации (или его копия) - для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей; удостоверение (или его копия) - для адвокатов; лицензия (или ее копия) - для нотариусов;

- свидетельство о постановке на учет Российской организации в налоговом органе по месту нахождения на территории Российской Федерации (или его копия);

- документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя (или его копия);

- документ, удостоверяющий личность заявителя (или его копия).

При предоставлении муниципальной преференции с согласия антимонопольного органа дополнительно предоставляются следующие документы:

- перечень видов деятельности, осуществляемых и (или) осуществлявшихся хозяйствующим субъектом, в отношении которого имеется намерение предоставить государственную или муниципальную преференцию, в течение двух лет, предшествующих дате подачи заявления, либо в течение срока осуществления деятельности, если он составляет менее чем два года, а также копии документов, подтверждающих и (или) подтверждавших право на осуществление указанных видов деятельности, если в соответствии с законодательством Российской Федерации для их осуществления требуются и (или) требовались специальные разрешения;

- наименование видов товаров, объем товаров, произведенных и (или) реализованных хозяйствующим субъектом, в отношении которого имеется намерение предоставить государственную или муниципальную преференцию, в течение двух лет, предшествующих дате подачи заявления, либо в течение срока осуществления деятельности, если он составляет менее чем два года, с указанием кодов видов продукции;

- бухгалтерский баланс хозяйствующего субъекта, в отношении которого имеется намерение предоставить государственную или муниципальную преференцию, по состоянию на последнюю отчетную дату, предшествующую дате подачи заявления, либо, если хозяйствующий субъект не представляет в налоговые органы бухгалтерский баланс, иная предусмотренная законодательством Российской Федерации о налогах и сборах документация;

- перечень лиц, входящих в одну группу лиц с хозяйствующим субъектом, в отношении которого имеется намерение предоставить государственную или муниципальную преференцию, с указанием основания для вхождения таких лиц в эту группу;

- нотариально заверенные копии учредительных документов хозяйствующего субъекта.

2.6.2. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги путем проведения конкурса или аукциона:

- заявка на участие в конкурсе или аукционе (форма заявки размещается на официальном сайте торгов Российской Федерации www.torgi.gov.ru);

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

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

- копии учредительных документов заявителя (для юридических лиц);

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

- документы, характеризующие квалификацию заявителя, в случае если в конкурсной документации указан такой критерий оценки заявок на участие в конкурсе, как квалификация участника конкурса (при проведении конкурса);

- предложение о цене договора (при проведении конкурса);

- предложения об условиях исполнения договора, которые являются критериями оценки заявок на участие в конкурсе. В случаях, предусмотренных конкурсной документацией, также копии документов, подтверждающих соответствие товаров (работ, услуг) установленным требованиям, если такие требования установлены законодательством Российской Федерации (при проведении конкурса).

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

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

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- имущество находится во владении и (или) в пользовании у иного лица;

- передача имущества в пользование не предполагается;

- не представлены документы, указанные в пунктах 2.6.1, 2.6.2 настоящего Регламента либо представлены не в полном объеме;

- представлены заведомо ложные сведения, содержащиеся в документах предусмотренных пунктами 2.6.1, 2.6.2;

- уклонение победителя конкурса или аукциона от заключения Договора;

- наличие решения антимонопольного органа об отказе в предоставлении муниципальной преференции.

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется безвозмездно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 20 минут.

2.11. Заявление на предоставление муниципальной услуги регистрируется в день поступления должностным лицом администрации.

2.12. Требования к месту предоставления муниципальной услуги:

        Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно обеспечивать:

        1) комфортное расположение заявителя и должностного лица, осуществляющего прием;

        2) рабочие места оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги;

        3) возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

        4)  места проведения личного приема граждан оборудуются противопожарной системой;

        5) места ожидания личного приема граждан могут быть оборудованы стульями, заявителям предоставляются необходимые канцелярские принадлежности;

        6) телефонную связь;

        7) возможность копирования документов

          Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы информационными стендами, на которых размещается информация о днях и времени приема граждан, настоящий Регламент.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

	Показатели
	Единица 
измерения
	Нормативное    
значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной
услуги в электронном виде (в соответствии с
этапами  перевода  муниципальных  услуг  на
предоставление в электронном виде)         
	да/нет
	нет

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в  установленный
срок    заявлений     на     предоставление
муниципальной услуги,  в  общем  количестве
заявлений на  предоставление  муниципальной
услуги                                     
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных  жалоб
в    общем    количестве    заявлений    на
предоставление муниципальной услуги        
	%
	0


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

Форма заявления на предоставление муниципальной услуги размещается на сайте администрации сельского поселения «Усть-Нем» (ust-nem.ru), а также на Портале государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и Портале государственных услуг Республики Коми (pgu.rkomi.ru).

3. Административные процедуры

(состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения)

3.1. Предоставление муниципальной услуги без проведения конкурса или аукциона включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявлений и документов;

- рассмотрение заявлений и документов на предмет соответствия требованиям, установленным п. 2.6.1 настоящего Регламента, и принятие решения;

- заключение Договора или отказ в заключении Договора.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 3 к настоящему Регламенту.

3.1.1. Прием и регистрация заявлений и документов.

1) Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в администрацию с заявлением и документами, указанными в п. 2.6.1 настоящего Регламента.

2) Заявление и документы регистрируются должностным лицом администрации. Каждому поступившему заявлению присваивается самостоятельный регистрационный номер в системе делопроизводства.

3) Срок выполнения административной процедуры составляет один день.

4) Результатом выполнения административной процедуры являются зарегистрированные документы заявителя.

3.1.2. Рассмотрение заявлений и документов на предмет соответствия требованиям, установленным п. 2.6.1 настоящего Регламента, и принятие решения.

1) Основанием для начала административной процедуры являются зарегистрированные документы заявителя.

2) Зарегистрированные документы передаются должностным лицом администрации  в течение 1 рабочего дня с момента регистрации главе поселения на рассмотрение.

3) Глава поселения проверяет их на комплектность и содержание.

4) Срок выполнения административной процедуры не должен превышать 15 дней, а при предоставлении муниципальной преференции - 30 дней.

5) Результатом административной процедуры является подготовка одного из следующих документов:

- заявление о даче согласия на предоставление муниципальной преференции в антимонопольный орган;

- проект постановления администрации о предоставлении муниципальной преференции;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.3. Заключение Договора или отказ в заключение Договора.

1) Основанием для начала административной процедуры является наличие одного из следующих документов:

- решение антимонопольного органа о даче согласия в предоставлении муниципальной преференции или об отказе в ее предоставлении:

- постановление администрации о предоставлении муниципальной преференции или об отказе в ее предоставлении.

2) На основании указанных в пп.1 п.3.1.3 настоящего Регламента документов готовится проект Договора или письменный отказ в заключение Договора.

3) Срок выполнения административной процедуры не должен превышать 15 дней.

4) Результатом административной процедуры является заключение Договора или письменный отказ в заключение Договора.

3.2. Предоставление муниципальной услуги путем проведения конкурса или аукциона включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявок на участие в конкурсе или аукционе;

- рассмотрение заявок и документов на предмет соответствия требованиям, установленным п.2.6.2 настоящего Регламента, и принятие решения;

- проведение аукциона или оценка и сопоставление заявок на участие в конкурсе;

- заключение Договора или отказ в заключение Договора.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 4 к настоящему Регламенту.

3.2.1. Прием и регистрация заявок на участие в конкурсе или аукционе.

1) Основанием для начала административной процедуры является подача заявки на участие в конкурсе или аукционе и документов, указанных в п.2.6.2 настоящего Регламента.

2) Заявка и документы регистрируются должностным лицом администрации. Каждой поступившей заявке присваивается самостоятельный регистрационный номер в журнале регистрации заявок на участие в конкурсе или аукционе на право заключения Договора.

3) Срок выполнения административной процедуры составляет один день.

4) Результатом выполнения административной процедуры являются зарегистрированные документы заявителя.

3.2.2. Рассмотрение заявок и документов на предмет соответствия требованиям, установленным п.2.6.2 настоящего Регламента, и принятие решения.

1) Основанием для начала административной процедуры является наступление срока рассмотрения заявок, указанного в извещении о проведении конкурса или аукциона.

2) Аукционная или конкурсная комиссия рассматривает заявки на предмет соответствия требованиям, установленным п.2.6.2 настоящего Регламента.

3) Срок выполнения административной процедуры не должен превышать 10 дней с даты окончания срока подачи заявок на участие в аукционе и 20 дней с даты вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе.

4) Результатом административной процедуры является решение аукционной или конкурсной комиссии о допуске заявителя к участию в конкурсе или аукционе и о признании заявителя участником конкурса или аукциона или об отказе в допуске заявителя к участию в конкурсе или аукционе, которое оформляется протоколом рассмотрения заявок.

Указанный протокол в день окончания рассмотрения заявок на участие в конкурсе или аукционе размещается на официальном сайте торгов www.torgi.gov.ru.

Заявителям направляются уведомления о принятых аукционной или конкурсной комиссией решениях не позднее дня, следующего за днем подписания указанного протокола.

3.2.3. Проведение аукциона или оценка и сопоставление заявок на участие в конкурсе.

1) Основанием для начала административной процедуры является протокол рассмотрения заявок.

2) Аукцион проводится в день, указанный в извещении о проведении аукциона, организатором аукциона в присутствии членов аукционной комиссии и участников аукциона (их представителей). Порядок проведения аукциона разъясняется участникам непосредственно перед началом аукциона.

Оценка и сопоставление заявок на участие в конкурсе, поданных заявителями, признанными участниками конкурса, осуществляется конкурсной комиссией. Срок оценки и сопоставления таких заявок не может превышать десяти дней с даты подписания протокола рассмотрения заявок.

3) Результатом административной процедуры является протокол аукциона или протокол оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, который размещается на официальном сайте торгов в течение дня, следующего за днем подписания указанного протокола.

3.2.4. Заключение Договора или отказ в заключение Договора.

1) Основанием для начала административной процедуры является протокол аукциона или протокол оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе.

2) Срок выполнения административной процедуры: в течение трех рабочих дней с даты подписания протокола победителю передается один экземпляр протокола и проект Договора.

3) Результатом административной процедуры является заключение Договора или отказ в заключении Договора.

В случае если аукцион или конкурс признан несостоявшимся, организатор вправе объявить о проведении нового аукциона или конкурса, либо заключить Договор с единственным участником в течение 30 дней с даты подписания протокола рассмотрения заявок.

4. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется главой сельского поселения «Усть-Нем».

4.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение требований настоящего Административного регламента, за осуществляемые действия (бездействие) и принимаемые решения в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3. Персональная ответственность специалиста закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

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

4.5.  Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

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

       4.7. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения главы сельского поселения «Усть-Нем».

4.8. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы, но не  чаще одного раза в два года) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или порядок осуществления отдельных административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.9. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой определяется распоряжением главы сельского поселения «Усть-Нем». 

Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с распоряжением главы сельского поселения «Усть-Нем».

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

Справка подписывается председателем комиссии и главой сельского поселения «Усть-Нем».

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 досудебный порядок  обжалования
решений и действий (бездействия) администрации сельского поселения «Усть-Нем» (далее по тексту - орган, предоставляющий муниципальную услугу), а  так  же  должностных  лиц  и  муниципальных   служащих,   принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Основанием для  начала процедуры досудебного  обжалования
является обращение заявителя с жалобой  в письменной форме на бумажном носителе, электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием  информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа,  предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также  принята при личном приеме заявителя. (приложение 2)

 Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.         
5.2. Предметом досудебного обжалования могут являться решения, принимаемые органом, предоставляющим муниципальную услугу, в нарушение порядка осуществления административных процедур, изложенных в Административном регламенте, а также действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами МО МР «Усть-Куломский», муниципальными правовыми актами сельского поселения «Усть-Нем» для предоставления  муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами МО МР «Усть-Куломский», муниципальными правовыми актами сельского поселения «Усть-Нем» (далее по тексту - муниципальные правовые акты) для предоставления  муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами ;

6) затребование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3.  Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

                                                                            Приложение 1     

к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества в безвозмездное пользование 
                      Главе сельского поселения «Усть-Нем»

ЗАЯВЛЕНИЕ

__________________________________________________________________

(полное наименование юридического лица; фамилия, имя, отчество и паспортные данные физического лица)

в лице ______________________________________________________________

(Ф.И.О., должность лица уполномоченного заявителем)

действующего на основании __________________________________________________________________

(номер и дата выдачи документа подтверждающего полномочия лица)

просит  администрацию сельского поселения «Усть-Нем» предоставить в: __________________________________________________________________

(указать вид договора)

муниципальное имущество ____________________________________________

расположенное по адресу: _____________________________________________

общей площадью _____________________________________________________

На период с "___" __________ 20__ г.      по "___ "___________ 20__ г.

    Для использования _________________________________________________

    Контактная информация: ____________________________________________

(юридический адрес; почтовый адрес; N телефона; E-mail)

    Банковские реквизиты: ______________________________________________

    р/с __________________________________

    к/с __________________________________

    ИНН/КПП ______________________________

    БИК __________________________________

    _______________________________ тел. ______________ факс _______

    МП.              (Ф.И.О.)

    "___" ___________ 20__ г.                  __________________ (подпись)

                                                                                                                                                    Приложение 2

к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества в безвозмездное пользование 
                                 В администрацию сельского поселения «Усть-Нем»

                                 от _______________________________________

                                    (полное наименование юридического лица;

                                        фамилия, имя, отчество и паспортные

                                       данные физического лица, юридический

                                                и почтовый адреса, телефон,

                                                          ФИО руководителя)

                                                      Заявление (жалоба)

    Прошу   рассмотреть  действия  (бездействия)  должностного лица ,  предоставляющего муниципальную услугу 

___________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

                          (изложение сути жалобы)

    Дата                                                            Подпись

                                                                                                                                                               Приложение 3

к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества в безвозмездное пользование 
БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

БЕЗ ПРОВЕДЕНИЯ КОНКУРСА ИЛИ АУКЦИОНА

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

                         │Прием и регистрация заявлений и │

                         │           документов           │

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

                                          \/                        ┌──────────────┐

                         ┌────────────────────────────────┐         │   Отказ в    │

                         │    Рассмотрение заявлений и    ├────────>│предоставлении│

                         │           документов           │         │муниципальной │

                         └────────────────┬───────────────┘         │    услуги    │

                                          │                         └──────────────┘

                                          │

                ┌─────────────────────────┼  

                \/                        \/                                  

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

│  Подготовка заявления о даче  │ │Подготовка проекта постановле- │        

│  согласия на предоставление   │ │ния администрации СП «Усть-Нем»│     

│  муниципальной преференции в  │ │на предоставление муниципальной│        

│     антимонопольный орган     │ │          преференции          │  

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

                │                                 │                  

        ┌───────┴────────┐               ┌────────┴────────┐         

        \/               \/              \/                \/                

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

│Решение о даче│ │   Отказ в    │ │Постановление  │ │Постановление │       

│  согласия в  │ │предоставлении│ │администрации о│ │администрации │          

│предоставлении│ │муниципальной │ │предоставлении │ │об отказе в   │  

│муниципальной │ │ преференции  │ │муниципальной  │ │предоставлении│

│ преференции  │ │              │ │ преференции   │ │муниципальной │

└───────┬──────┘ └───────┬──────┘ └──────┬─────── ┘ │ преференции  │

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

        \/               \/              \/                \/

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

│  Заключение  │ │  Письменный  │ │  Заключение  │ │  Письменный  │

│   договора   │ │    отказ     │ │   договора   │ │    отказ     │

└──────────────┘ └──────────────┘ └──────────────┘ └──────────────
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к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества в безвозмездное пользование 
БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

ПО РЕЗУЛЬТАТАМ ПРОВЕДЕНИЯ КОНКУРСА ИЛИ АУКЦИОНА

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

                      │ Прием и регистрация заявок на  │

                      │участие в конкурсе или аукционе │

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

                                       \/

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

                      │Рассмотрение заявок и документов│

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

                                       │

            ┌──────────────────────────┼──────────────────────────┐

            \/                         \/                         \/

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

│Уведомление о допуске│ │     Признание аукциона     │ │Отказ в допуске к │

│к участию в конкурсе │ │       несостоявшимся       │ │участию в конкурсе│

│    или аукционе     │ └──────────────┬─────────────┘ │   или аукционе   │

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

            │                  ┌───────┴───────┐

            \/                 \/              \/

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

│ Проведение аукциона │ │ Заключение │ │ Проведение  │

│    или оценка и     │ │ договора с │ │   нового    │

│сопоставление заявок │ │единственным│ │аукциона или │

│на участие в конкурсе│ │ участником │ │  конкурса   │

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

           ││

           │└─────────────────┐

           \/                 \/

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

│Заключение договора с│ │  Отказ в   │

│     победителем     │ │ заключении │

│                     │ │  договора  │

└─────────────────────┘ └────────────┘
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«Немдін» сикт овмöдчöминса администрация 

ШУÖМ

Администрация сельского поселения «Усть-Нем» 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
29 июня 2012 года                                                                                                                               № 64

Республика Коми

     Усть-Куломский район

с. Усть-Нем

Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги по предоставлению гражданам и юридическим лицам выписки из Реестра муниципальной собственности 
В соответствии с Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», законом Республики Коми от 11 мая 2010 года № 47-РЗ «О реализации права граждан на обращение в Республике Коми», п о с т а н о в л я ю:

     1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению гражданам и юридическим лицам выписки из Реестра муниципальной собственности согласно приложению.

     2. Настоящее постановление вступает в силу со дня обнародования на информационном стенде администрации сельского поселения «Усть-Нем».

Глава сельского поселения «Усть-Нем»


                                                                            А.В.Пименов

Утвержден постановлением

администрации сельского поселения 

«Усть-Нем» от 29 июня 2012 года  № 64

(приложение)

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по предоставлению гражданам и юридическим лицам выписки из Реестра муниципальной собственности 

4. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению гражданам и юридическим лицам выписки из Реестра муниципальной собственности устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации сельского поселения «Усть-Нем», порядок взаимодействия между его структурными подразделениями  и должностными лицами, а также взаимодействие администрации сельского поселения «Усть-Нем» с заявителями, органами государственной власти,  органами местного самоуправления в Республике Коми, а также учреждениями и организациями  при предоставлении муниципальной услуги; 

     1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации и юридические лица.

     1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

     1.3.1 Сведения о месте  нахождения, графике работы, телефонах  для  справок  и  консультаций, справочных телефонах структурных подразделений, официальном  сайте, электронной почте администрации сельского поселения «Усть-Нем» приводятся  в  приложении 1 к настоящему административному регламенту;
     1.3.2  Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в администрации сельского поселения «Усть-Нем»:

-  по письменным обращениям заявителей;

-  с использованием средств телефонной связи;

-  посредством электронной почты;

- посредством интернета: официальный сайт администрации сельского поселения «Усть-Нем» (ust-nem.ru), Портал государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и Портал государственных услуг Республики Коми (pgu.rkomi.ru).

     1.3.3 Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.
При консультировании по телефону специалист  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.
Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно,  либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 10 минут. 

     1.3.4 
Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.
При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 

     1.3.5.
Требования к размещению и оформлению информации.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.
На информационном стенде и в сети Интернет размещается информация,  о местонахождении и графике работы администрации сельского поселения «Усть-Нем», а также следующая информация:
     а)
текст административного регламента;
     б)
блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
     в)
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
     г)
образец формы заявления на предоставление выписки из Реестра муниципальной собственности муниципального образования. 

7. Стандарт предоставления муниципальной услуги

     2.1. Наименование муниципальной услуги – предоставление гражданам и юридическим лицам выписки из Реестра муниципальной собственности муниципального образования.

     2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – администрация сельского поселения «Усть-Нем».

Ответственным структурным подразделением за предоставление муниципальной услуги является администрация сельского поселения «Усть-Нем»

     2.3. Результатом  предоставления муниципальной услуги  является выписка из Реестра муниципальной собственности сельского поселения «Усть-Нем». 

     2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 дней с момента поступления письменного заявления в администрацию сельского поселения «Усть-Нем». 

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

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 2003, № 40,  Парламентская газета, 2003, № 186, Российская газета, 2003, № 202);

     Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060).

     2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- заявление (приложение 2);

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

в соответствии с действующим законодательством оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не имеется.

     2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- если не указаны фамилия заявителя, направившего заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ (для юридических лиц – наименование, место нахождения юридического лица);

- если в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу;

- если текст заявления не поддается прочтению.

     2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

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

     2.11. Срок регистрации заявления заявителя на предоставление муниципальной услуги: 

- поступившее заявление заявителя регистрируется в день поступления.

     2.12. Требования к месту предоставления муниципальной услуги:

     Помещения для предоставления муниципальной услуги предпочтительно размещать на нижних этажах зданий.

     Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями, а также пандусами для беспрепятственного передвижения инвалидных колясок (при строительстве новых зданий).

     В помещениях должен быть оборудован сектор для информирования, ожидания и приема граждан (далее – сектор).

     Габаритные размеры, очертания и свойства сектора должны обеспечивать оптимальные условия для работы сотрудников администрации сельского поселения «Усть-Нем», а также комфортное обслуживание заявителей.

     В секторе должно быть естественное и искусственное освещение, окна должны быть оборудованы регулируемыми устройствами типа жалюзи, занавесей, внешних козырьков и другими. Помещение оснащается оборудованием для поддержания температуры, влажности и скорости движения воздуха в соответствии с действующими санитарными нормами микроклимата производственных помещений.

     Сектор должен быть оснащен стульями, столами и оборудован максимально заметными, хорошо просматриваемыми и функциональными стендами, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями, а также текстом Регламента.

     2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


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

Форма заявления на предоставление муниципальной услуги размещается на Интернет-сайте администрации сельского поселения «Усть-Нем» (ust-nem.ru), Портале государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и Портале государственных услуг Республики Коми (pgu.rkomi.ru)
8. Административные процедуры

(состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме)

     Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

     - приём и регистрация заявления, поступившего от заявителя;

     - рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги;

     - выдача выписки из Реестра муниципальной собственности сельского поселения «Усть-Нем».

     В приложении 3 к настоящему административному регламенту приводится Блок-схема предоставления муниципальной услуги.

     3.1.  Административная процедура  «Приём и регистрация заявления, поступившего от заявителя».

     3.1.1. Основанием для начала административной процедуры  является обращение в Комитет заявителя с заявлением.

     3.1.2. В день получения заявления секретарь регистрирует его в журнале входящих документов.

      3.1.3. Каждому поступившему заявлению присваивается самостоятельный регистрационный номер в системе делопроизводства. 

     3.1.4. Зарегистрированное заявление в день поступления или на следующий день передается на рассмотрение главе сельского поселения «Усть-Нем».

     3.1.5. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 2 рабочих дней. 

     3.1.6. Результатом исполнения административной процедуры является передача на рассмотрение зарегистрированных документов главе сельского поселения «Усть-Нем».

     3.2. Административная процедура  «Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги».

     3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является передача на рассмотрение зарегистрированных документов главе сельского поселения «Усть-Нем».  

     3.2.2. Глава сельского поселения «Усть-Нем» после рассмотрения заявления передает его специалистам администрации  на исполнение.

     3.2.3. Ответственный исполнитель рассматривает представленное заявителем заявление на предмет его соответствия требованиям п. 2.8. настоящего административного регламента и готовит выписку из Реестра муниципальной собственности сельского поселения «Усть-Нем». 

     3.2.4. В случае выявления несоответствия заявления требованиям,  указанным в п. 2.8. настоящего административного регламента, готовится письменный отказ в выдаче выписки с указанием причин отказа.

     3.2.5. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 14 дней с момента регистрации документов.

     3.2.6. Результатом исполнения административной процедуры являются подготовленные:

     - проект выписки из Реестра муниципальной собственности сельского поселения «Усть-Нем»;

     - проект письменного отказа в выдаче выписки. 

     3.3.  Административная процедура «Выдача выписки из Реестра муниципальной собственности сельского поселения «Усть-Нем».   

     3.3.1. Основанием для начала административной процедуры  являются подготовленные проекты документов. 

     3.3.2. Подготовленные проекты документов заверяются подписью председателя Комитета.

     3.3.3. Срок исполнения административной процедуры составляет один день.

     3.3.4. Выписка из Реестра муниципальной собственности сельского поселения «Усть-Нем» (письменный отказ в выдаче выписки) выдается заявителю лично (в случае, если в заявлении указан контактный телефон и заявитель выразил намерение получить результат лично), либо направляется по почте в срок, не превышающий 15 дней с момента регистрации заявления.

     3.3.6. Результатом исполнения административной процедуры являются:

     - выдача выписка из Реестра муниципальной собственности сельского поселения «Усть-Нем»;

     - выдача письменного отказа в выдаче выписки из Реестра муниципальной собственности сельского поселения «Усть-Нем».

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

     4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами администрации сельского поселения «Усть-Нем» положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление данной муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами администрации сельского поселения «Усть-Нем» осуществляет глава администрации сельского поселения «Усть-Нем».  
     4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:
     - плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы, но не  чаще одного раза в два года. 

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

     4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.
     4.4. Должностные лица Комитета, виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.
     4.5. Персональная ответственность должностных лиц Комитета закрепляется в их должностных инструкциях.
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 досудебный порядок  обжалования
решений и действий (бездействия) администрации сельского поселения «Усть-Нем» (далее по тексту - орган, предоставляющий муниципальную услугу), а  так  же  должностных  лиц  и  муниципальных   служащих,   принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Основанием для  начала процедуры досудебного  обжалования
является обращение заявителя с жалобой  в письменной форме на бумажном носителе, электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием  информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа,  предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также  принята при личном приеме заявителя. (приложение 4)

 Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.         
5.2. Предметом досудебного обжалования могут являться решения, принимаемые органом, предоставляющим муниципальную услугу, в нарушение порядка осуществления административных процедур, изложенных в Административном регламенте, а также действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами МО МР «Усть-Куломский», муниципальными правовыми актами сельского поселения «Усть-Нем» для предоставления  муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами МО МР «Усть-Куломский», муниципальными правовыми актами сельского поселения «Усть-Нем» (далее по тексту - муниципальные правовые акты) для предоставления  муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами ;

6) затребование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3.  Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы  признаков состава  административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по предоставлению гражданам и юридическим лицам выписки из Реестра муниципальной собственности 

Сведения о месте нахождения, телефонах для справок и консультаций,   электронной почте, графике работы администрации сельского поселения «Усть-Нем»

Наименование: Администрация сельского поселения «Усть-Нем».
Адрес: 168070, Республика Коми, Усть-Куломский район, с.Усть-Нем, ул.Совхозная, 15в.

Телефон: 91-3-22, 91-2-42.

Адрес электронной почты администрации сельского поселения «Усть-Нем»: ust-nem_adm@mail.ru
          Режим работы администрации сельского поселения «Усть-Нем»: 

          с 8 часов 45 минут.

Перерыв на обед с 13.00 до14.00 часов

Окончание рабочего дня:

В 17 часов 15 минут; в пятницу – в 16 часов 00 минут.

Выходные дни суббота и воскресенье.

Приложение 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по предоставлению гражданам и юридическим лицам выписки из Реестра муниципальной собственности 

заявление.
Приложение 3
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по предоставлению гражданам и юридическим лицам выписки из Реестра муниципальной собственности 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги


Приложение 4
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по предоставлению гражданам и юридическим лицам выписки из Реестра муниципальной собственности 

Главе администрации сельского        поселения «Усть-Нем»___________________________

________________________________________

(для юридических лиц - наименование организации, юридический адрес, контактные телефоны)

________________________________________ 

________________________________________
(для физических лиц – Ф.И.О., паспортные данные, адрес по прописке)

заявление (жалоба).

(Изложение по сути обращения)
____________________   ____________________________   ________________________

             дата


                       Ф.И.О.
 
                                             подпись
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«Немдін» сикт овмöдчöминса администрация 

ШУÖМ

Администрация сельского поселения «Усть-Нем» 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
29 июня 2012 года                                                                                                                                     № 65

Республика Коми

     Усть-Куломский район

с. Усть-Нем

Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности  и предназначенного для сдачи в аренду

В соответствии с Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», законом Республики Коми от 11 мая 2010 года № 47-РЗ «О реализации права граждан на обращение в Республике Коми», п о с т а н о в л я ю:

     1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности  и предназначенного для сдачи в аренду согласно приложению.

     2. Настоящее постановление вступает в силу со дня обнародования на информационном стенде администрации сельского поселения «Усть-Нем».

Глава сельского поселения «Усть-Нем»


                   А.В.Пименов

Утвержден постановлением

администрации сельского поселения 

«Усть-Нем» от 29 июня 2012 года  № 65

(приложение)

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности  и предназначенного для сдачи в аренду

5. Общие положения

     1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду, устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации сельского поселения «Усть-Нем» (далее – Администрация), порядок взаимодействия между ее структурными подразделениями  и должностными лицами, а также взаимодействие Администрации с заявителями, органами государственной власти,  органами местного самоуправления в Республике Коми, а также учреждениями и организациями  при предоставлении муниципальной услуги.
     1.2. Получателями муниципальной услуги являются юридические лица, физические лица, индивидуальные предприниматели, заинтересованные в предоставлении муниципальной услуги (далее - Заявители).

     1.3. Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в Администрации:

     - по письменным обращениям заявителей;

     - с использованием средств телефонной связи;

     - посредством электронной почты;

     - посредством интернета: официальный сайт администрации (ust-nem.ru), Портал государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и Портал государственных услуг (функций) Республики Коми (pgu.rkomi.ru).

     1.4. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.
     При консультировании по телефону специалист  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.
     Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно,  либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 10 минут. 

     1.6. Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня регистрации заявления.

     При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 

1.7. Требования к размещению и оформлению информации.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.
На информационном стенде и в сети Интернет размещается информация,  о местонахождении и графике работы Администрации, а также следующая информация:
     - текст административного регламента;
     - блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

     - перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

     - образец формы заявления о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду. 

9. Стандарт предоставления муниципальной услуги

     2.1. Наименование муниципальной услуги – Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду (далее – муниципальная услуга).

     2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу –

администрация сельского поселения «Усть-Нем» (далее – Администрация).

     2.3. Результатом  предоставления муниципальной услуги  является ответ на запрос о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду. 

     2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня регистрации письменного заявления в администрацию.

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

     - Конституцией Российской Федерации («Российская газета», № 7 от 21.01.2009 года);

     - Федеральным законом от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции» («Российская газета», № 162 от 27.07.2006 года);

     - Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168 от 30.07.2010 года);

     - Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95 от 05.05.2006 года);

     - Приказом ФАС от 10 февраля 2010 года № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса» («Российская газета», № 37 от 24.02.2010 года);

     - Законом Республики Коми от 11 мая 2010 № 47-РЗ «О реализации права граждан на обращение в Республике Коми» («Ведомости нормативных актов органов государственной власти Республики Коми», от 14.05.2010 года № 17, ст. 387).

     2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

     - заявление (Приложение № 2);

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

     - невозможность прочтения текста запроса;

     - отсутствие в запросе сведений о фамилии и почтовом адресе заявителя.

     2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

     - если не указаны фамилия заявителя, направившего заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ (для юридических лиц – наименование, место нахождения юридического лица);

     - если в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу;

     - если текст заявления не поддается прочтению.

     2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

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

     2.11. Срок регистрации заявления заявителя на предоставление муниципальной услуги: 

     - поступившее заявление заявителя регистрируется в день поступления.

     2.12. Требования к месту предоставления муниципальной услуги:

     Помещения для предоставления муниципальной услуги предпочтительно размещать на нижних этажах зданий.

     Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями, а также пандусами для беспрепятственного передвижения инвалидных колясок (при строительстве новых зданий).

     В помещениях должен быть оборудован сектор для информирования, ожидания и приема граждан (далее – сектор).

     Габаритные размеры, очертания и свойства сектора должны обеспечивать оптимальные условия для работы сотрудников Администрации, а также комфортное обслуживание заявителей.

     В секторе должно быть естественное и искусственное освещение, окна должны быть оборудованы регулируемыми устройствами типа жалюзи, занавесей, внешних козырьков и другими. Помещение оснащается оборудованием для поддержания температуры, влажности и скорости движения воздуха в соответствии с действующими санитарными нормами микроклимата производственных помещений.

     Сектор должен быть оснащен стульями, столами и оборудован максимально заметными, хорошо просматриваемыми и функциональными стендами, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями, а также текстом Регламента.

     2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


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

      Форма заявления на предоставление муниципальной услуги размещается на Интернет-сайте Администрации (ust-nem.ru), а также на Портале государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и Портале государственных услуг (функций) Республики Коми (pgu.rkomi.ru).

3. Административные процедуры

(состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме)

     Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

     - приём и регистрация заявления, поступившего от заявителя;

     - рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги;

     - предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду.

     В приложении 3 к настоящему административному регламенту приводится Блок-схема предоставления муниципальной услуги.

     3.1. Приём и регистрация заявления, поступившего от заявителя.

     3.1.1. Основанием для начала административной процедуры  является обращение в администрацию заявителя с заявлением по почте или лично.

     3.1.2. В день получения заявления специалист Администрации, ответственный за систему делопроизводства, регистрирует его в журнале входящих документов. 

     3.1.3. Зарегистрированное заявление в день поступления или на следующий день передается на рассмотрение главе сельского поселения «Усть-Нем» (далее – Глава).

     3.1.4. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 2 рабочих дней. 

     3.1.5. Результатом исполнения административной процедуры является передача на рассмотрение зарегистрированных документов Главе.

     3.2. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги.

     3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является передача на рассмотрение зарегистрированных документов Главе.

     3.2.2. Глава после рассмотрения заявления передает его должностному лицу на исполнение.

     3.2.3. Ответственный исполнитель рассматривает представленное заявителем заявление на предмет его соответствия требованиям п. 14 настоящего административного регламента и готовит ответ на запрос о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду. 

     3.2.4. В случае выявления несоответствия заявления требованиям,  указанным в п. 14 настоящего административного регламента, готовится уведомление об отказе в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду с указанием причин отказа.

     3.2.5. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 14 дней с момента регистрации документов.

     3.2.6. Результатом исполнения административной процедуры являются подготовленные:

     - проект Ответа о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду;

     - проект Уведомления об отказе в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду.

     3.3. Выдача информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду.

     3.3.1. Основанием для начала административной процедуры  являются подготовленные проекты документов.

     3.3.2. Подготовленные проекты документов согласовываются и подписываются Главой.

     3.3.3. Срок исполнения административной процедуры составляет один день.

     3.3.4. Информация об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду (Уведомление об отказе в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду) выдается заявителю лично (в случае, если в заявлении указан контактный телефон и заявитель выразил намерение получить результат лично), либо направляется по почте в срок, не превышающий 27 дней с момента регистрации заявления.

     3.3.5. Результатом исполнения административной процедуры являются:

     - выдача информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду;

     - выдача Уведомления об отказе в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

     4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Администрации положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление данной муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами Администрации осуществляет Глава.  
     4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

     - плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы, но не  чаще одного раза в два года. 

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

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

     4.4. Должностные лица администрации, виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.

     4.5. 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 лиц, муниципальных служащих

     5.1. Заявитель имеет право на досудебный порядок  обжалования
решений и действий (бездействия) администрации сельского поселения «Усть-Нем» (далее по тексту - орган, предоставляющий муниципальную услугу), а  так  же  должностных  лиц  и  муниципальных   служащих,   принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Основанием для  начала процедуры досудебного  обжалования
является обращение заявителя с жалобой  в письменной форме на бумажном носителе, электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием  информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа,  предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также  принята при личном приеме заявителя. (Приложение 4)

 Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.         
5.2. Предметом досудебного обжалования могут являться решения, принимаемые органом, предоставляющим муниципальную услугу, в нарушение порядка осуществления административных процедур, изложенных в Административном регламенте, а также действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами МО МР «Усть-Куломский», муниципальными правовыми актами сельского поселения «Усть-Нем» для предоставления  муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами МО МР «Усть-Куломский», муниципальными правовыми актами сельского поселения «Усть-Нем» (далее по тексту - муниципальные правовые акты) для предоставления  муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами ;

6) затребование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3.  Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

Приложение 1

административного регламента предоставления 

муниципальной услуги по предоставлению 

информации об объектах недвижимого имущества, 

находящегося в муниципальной собственности  и 

предназначенного для сдачи в аренду

Сведения о месте нахождения, графике работы, телефонах для справок и консультаций,   электронной почте 

Наименование: Администрация сельского поселения «Усть-Нем».
Адрес: 168070, Республика Коми, Усть-Куломский район, с.Усть-Нем, ул.Совхозная, 15в.

Телефон: 91-3-22. 

Телефон для консультаций по  вопросам  предоставления  муниципальной услуги:   91-2-42.

Телефон для  справок о входящих номерах, под которыми зарегистрированы  в  системе делопроизводства администрации сельского поселения «Усть-Нем» запросы  по  предоставлению  муниципальной услуги 91-2-42.

           Адрес электронной почты администрации сельского поселения «Усть-Нем»:

 ust-nem.ru
Режим работы администрации сельского поселения «Усть-Нем» для консультаций по вопросам предоставления муниципальной  услуги, а также  для приема заявлений  и  документов, связанных с предоставлением  муниципальной  услуги: 

с 8 часов 45 минут.

Перерыв на обед с 13.00 до14.00 часов

Окончание рабочего дня:

В 17 часов 15 минут; в пятницу – в 16 часов 00 минут.

Выходные дни суббота и воскресенье.

Приложение 2

административного регламента предоставления 

муниципальной услуги по предоставлению 

информации об объектах недвижимого имущества, 

находящегося в муниципальной собственности  и 

предназначенного для сдачи в аренду

Главе сельского поселения «Усть-Нем» Пименову А.В._______________________

____________________________________

_______________________________________
(для юридических лиц - наименование организации, юридический адрес, контактные телефоны)

_______________________________________ 

_______________________________________

(для физических лиц – Ф.И.О., паспортные данные, адрес по прописке)

Заявление.

Прошу предоставить информацию об объекте недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду:

Вид объекта: нежилое помещение, здание (нужное подчеркнуть).

Местоположение (указывается адрес) ___________________________

Площадь (кв.м.) ______________________________________________

Вид деятельности (целевое назначение) объекта ___________________

___________________   ____________________________   ________________________

             дата


                       Ф.И.О.
 
                                             подпись

Приложение 3

административного регламента предоставления 

муниципальной услуги по предоставлению 

информации об объектах недвижимого имущества, 

находящегося в муниципальной собственности  и 

предназначенного для сдачи в аренду

Блок-схема предоставления муниципальной услуги по предоставлению информацию об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду

	Приём и регистрация заявления, поступившего от заявителя

	
	

	Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги

	
	
	
	
	

	Выдача уведомления об отказе в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду
	
	Выдача информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду


Приложение 4

административного регламента предоставления 

муниципальной услуги по предоставлению 

информации об объектах недвижимого имущества, 

находящегося в муниципальной собственности  и 

предназначенного для сдачи в аренду

Главе сельского поселения «Усть-Нем» 

Пименову А.В.

От__________________________________________

(для юридических лиц - наименование организации, юридический адрес, контактные телефоны)

________________________________________ 

________________________________________

(для физических лиц – Ф.И.О., паспортные данные, адрес по прописке)

Заявление (жалоба)

(Изложение по сути обращения)

__________________   ____________________________   ________________________

             дата


                       Ф.И.О.
 
                                             подпись
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«Немдін» сикт овмöдчöминса администрация 

ШУÖМ

Администрация сельского поселения «Усть-Нем» 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
29 июня 2012 года                                                                                                                      № 66

Республика Коми

     Усть-Куломский район
с. Усть-Нем

Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги по постановке граждан на учет для улучшения жилищных условий

В соответствии с Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», законом Республики Коми от 11 мая 2010 года № 47-РЗ «О реализации права граждан на обращение в Республике Коми», п о с т а н о в л я ю:

     1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по постановке граждан на учет для улучшения жилищных условий согласно приложению.

     2. Настоящее постановление вступает в силу со дня обнародования на информационном стенде администрации сельского поселения «Усть-Нем».

Глава сельского поселения «Усть-Нем»


                                                                         А.В.Пименов

Утвержден постановлением

администрации сельского поселения 

«Усть-Нем» от 29 июня 2012 года  № 66

(приложение)

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по 

постановке граждан на учет для улучшения жилищных условий

6. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по постановке граждан на учет для улучшения жилищных условий устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации сельского поселения «Усть-Нем», порядок взаимодействия между ее должностными лицами, а также взаимодействие администрации с заявителями, органами государственной власти,  органами местного самоуправления в Республике Коми, а также учреждениями и организациями  при предоставлении муниципальной услуги. 
1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические лица, постоянно проживающие на территории сельского поселения «Усть-Нем» или их законные представители.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1) информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги:

    - место нахождения администрации: 168070, Республика Коми, Усть-Куломский район, с.Усть-Нем, ул.Совхозная, 15в.

      - почтовый адрес: 168070, Республика Коми, Усть-Куломский район, с.Усть-Нем, ул.Совхозная, 15в.

      - электронный адрес: ust-nem_adm@mail.ru
      - график работы специалиста по предоставлению муниципальной услуги: с 8 часов 45 минут.
Перерыв на обед с 13.00 до14.00 часов

Окончание рабочего дня:

В 17 часов 15 минут; в пятницу – в 16 часов 00 минут.

Выходные дни суббота и воскресенье.

      - телефоны администрации: (82137) 91-2-42; факс 8(82137)91-3-22.

2) Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги может быть получена гражданами: 

       - непосредственно в администрации;

       - с использованием средств телефонной связи;

       - по почте (по письменным обращениям граждан);

       - посредством электронной почты;

       - посредством интернета: официальный сайт администрации сельского поселения «Усть-Нем» (ust-nem.ru).

   3) Информация о порядке предоставления муниципальной услуги также размещается на информационных стендах в помещении, где осуществляется предоставление муниципальной услуги.

1.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) главе сельского поселения «Усть-Нем» или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

1.5.
Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.

Ответ на письменное обращение дается в простой, четкой и понятной форме, за подписью главы сельского поселения «Усть-Нем», с указанием фамилии, инициалов и номера телефона исполнителя.

1.6. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации.

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

На информационном стенде и в сети Интернет размещается информация,  о местонахождении  и графике работы администрации сельского поселения «Усть-Нем», а также следующая информация:

а) текст административного регламента;

б) блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

         г)
образец формы заявления.

10. Стандарт предоставления муниципальной услуги

       2.1. Наименование муниципальной услуги –   постановка граждан на учет для улучшения жилищных условий. 
       2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу –  администрация сельского поселения «Усть-Нем» (далее администрация).
       2.3. Результатом  предоставления муниципальной услуги  является принятие решения:

       -  о постановке  граждан на учет в для улучшения жилищных условий;

       - об отказе в постановке  граждан на учет для улучшения жилищных условий.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней со дня регистрации  заявления о постановке на учет с приложенными к нему документами, предусмотренными настоящим Административным регламентом.

2.5.  Администрация, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о принятии на учет, выдает или направляет заявителю документ, подтверждающий принятие такого решения.

Решение об отказе в постановке на учет выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано им в судебном порядке.

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

       - Жилищный  кодекс Российской Федерации;

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

        -   Закон Республики Коми от 10.11.2005 N 119-РЗ "О порядке признания граждан малоимущими для предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилого фонда Республики Коми" (в редакции от 29.03.2010г. №23-РЗ и 07.12.2011г. №144-РЗ);

       -  Закон Республики Коми от 06.10.2005 N 100-РЗ "О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилого фонда, предоставляемых по договорам социального найма и некоторых вопросах, связанных с предоставлением гражданам жилых помещений муниципального жилого фонда по договорам социального найма" (в редакции  от 05.10.2011г. №96-РЗ);

         - Приказ Министерства регионального развития РФ от 25.02.2005 г. № 17 «Об утверждении методических рекомендаций для органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления по установлению порядка признания граждан малоимущими в целях постановки на учет и предоставления малоимущим гражданам, признанным нуждающимися в жилых помещениях, жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма;

       - Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060);

       - Постановление Российской Федерации от 26.01.2006 г. № 42 «Об утверждении правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений». 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 21.01.2006 г. N 25 "Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями".

         -   иными правовыми актами Российской Федерации, правовыми актами Республики Коми и правовыми актами органов местного самоуправления.

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.7.1. Для постановки граждан на учет для улучшения жилищных условий, граждане подают  должностному лицу администрации, ответственному за исполнение муниципальной услуги (далее должностное лицо администрации):

         - заявление о постановке  граждан на учет в для улучшения жилищных условий, установленной формы (приложение 1). 

 - соответствующие документы (приложение 2).

Копии документов сличаются с подлинником и заверяются должностным лицом администрации. 

Гражданин вправе по собственной инициативе представить с запросом, подаваемым в администрацию:

1) сведения в отношении жилых помещений гражданина и членов его семьи, содержащиеся в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, выдаваемые Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Коми, в виде:

а) выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на объекты недвижимого имущества, расположенные на территории Республики Коми;

б) выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о переходе прав на объект недвижимого имущества;

в) справки о содержании правоустанавливающего документа (сведения о правоустанавливающем документе, на основании которого был зарегистрирован переход права на объект недвижимости от одного лица к другому);

2) справки Федерального государственного унитарного предприятия "Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ" по Республике Коми в отношении жилых помещений гражданина и членов его семьи о наличии в собственности недвижимого имущества, расположенного по месту их жительства;

3) решение органа местного самоуправления о признании гражданина малоимущим для целей предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма;

4) документов, подтверждающих, что занимаемое гражданином и членами его семьи жилое помещение не отвечает установленным для жилых помещений требованиям (акт обследования жилого помещения межведомственной комиссией, заключение о признании жилого помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания), выданных органом местного самоуправления в отношении жилых помещений частного жилищного фонда, муниципального жилищного фонда - для граждан, жилые помещения которых признаны в установленном порядке непригодными для проживания и ремонту или реконструкции не подлежат.

         Данные документы в случае непредставления их заявителем по собственной инициативе запрашиваются администрацией в порядке межведомственного информационного взаимодействия   в организациях, уполномоченных на выдачу соответствующих документов (документы под пунктами 1, 2), либо предоставляются   непосредственно органом местного самоуправления  (документы под пунктами 3, 4).

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

        - оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги   не имеется.

2.9. Перечень оснований для отказа в  предоставлении муниципальной услуги:  
1) отказ заявителя от предоставления муниципальной услуги;

        2) представление неполного комплекта документов, указанных  в п. 2.7.1 настоящего регламента; 

        3) недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;

4) отсутствуют основания для признания граждан нуждающимися в жилом помещении.  

        2.10. Предоставление муниципальной услуги и информации о ней осуществляется на бесплатной основе.

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

        2.12. Срок регистрации заявления заявителя на предоставление муниципальной услуги: 

- поступившее обращение заявителя регистрируется в администрации в день поступления должностным лицом администрации, ответственным за исполнение услуги.

         2.13. Требования к месту предоставления муниципальной услуги:

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно обеспечивать:

         1) комфортное расположение заявителя и должностного лица, осуществляющего прием;

         2) рабочие места оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги;

         3) возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

        4)  места проведения личного приема граждан оборудуются противопожарной системой;

        5) места ожидания личного приема граждан могут быть оборудованы стульями, заявителям предоставляются необходимые канцелярские принадлежности;

        6) телефонную связь;

        7) возможность копирования документов

        Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы информационными стендами, на которых размещается информация о днях и времени приема граждан, настоящий Регламент.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


2.15. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

Форма заявления на предоставление муниципальной услуги размещается на Интернет-сайте администрации сельского поселения «Усть-Нем» (ust-nem.ru), Портале государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и Портале государственных услуг Республики Коми (pgu.rkomi.ru).

3.Административные процедуры

(состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения)

3.1. Предоставление муниципальной услуги  по постановке  граждан на учет в для улучшения жилищных условий, включает в себя следующие административные процедуры:

- первичный прием, принятие запросов о постановке на учет и о признании граждан малоимущими и проверка представленных документов граждан; 

- осуществление проверок достоверности представленных гражданами сведений, в том числе посредством письменных запросов в организации;

       - расчет размера среднедушевого дохода и стоимости имущества гражданина (семьи);

      - рассмотрение  документов;

      - выдача соответствующего решения гражданину;

- учет граждан (семей) в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда;

- переучет, снятие с учета заявителей, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.  

В Приложении №  13 к настоящему административному регламенту приводится Блок-схема предоставления муниципальной услуги.

 3.1.1. Первичный прием, принятие запросов о постановке на учет и о признании граждан малоимущими   и проверка представленных документов граждан.
1) Основанием для начала административной процедуры  является обращение в администрацию к должностному лицу администрации, ответственному за исполнение услуги, (далее должностное лицо администрации) заявителя либо уполномоченного лица (при наличии надлежаще оформленных полномочий) с заявлением и документами.

2) В ходе приема должностное лицо администрации производит проверку представленных документов: наличие необходимых документов согласно приложений 2, указанных в настоящем регламенте, проверяет правильность заполнения бланков запросов. 

3)  Должностное лицо администрации оформляет расписки о получении документов по каждому из принятых запросов с указанием их перечня и даты получения в 2 экземплярах (приложение 3), подписывает их и выдает по 1 экземпляру расписок под подпись гражданину, регистрирует запросы в соответствующих журналах (приложения 4).

4)  При наличии оснований  должностное лицо администрации  вправе отказать в приеме запросов и документов с указанием причин отказа и возможностей их устранения. 

После устранения оснований для отказа в приеме документов гражданин вправе вновь обратиться с соответствующими запросами, при этом процедура предоставления муниципальной услуги начинается с первичного приема документов.

       5) Если имеются основания для отказа в приеме документов, но гражданин настаивает на их представлении,  должностное лицо администрации в день приема заявителя:

-  регистрирует запросы  с приложенными документами в соответствующих журналах;

- оформляет расписки о получении документов с указанием их перечня и даты получения по 2 экземпляра, подписывает их и выдает по 1 экземпляру расписки под подпись гражданину;

- подготавливает в 2 экземплярах уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований для отказа в предоставлении услуги (приложение 10 настоящего регламента) и передает их на  подписание главе сельского поселения «Усть-Нем» (далее главе поселения);

- выдает заявителю под подпись 1 подписанный экземпляр уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

       6) Срок выполнения административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня.

       7)  Результатом исполнения административной процедуры является:

-  регистрация запросов и документов в журналах;

- выдача заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
 3.1.2. Осуществление проверок достоверности представленных гражданами сведений, в том числе посредством письменных запросов в организации.

        1)   Основанием для начала административной процедуры являются зарегистрированные запросы граждан с приложенными документами.  

        2) Должностное лицо администрации проверяет на полноту и  достоверность представленные гражданами  запросы и документы в течение 8 рабочих дней со дня их принятия. 

        3)  При необходимости проведения дополнительной проверки представленных гражданами сведений, содержащихся в документах, должностное лицо администрации  в течение 10 (десяти) календарных дней со дня получения документов извещает заявителя о проведении проверки сведений (приложение 7).  

        4) Проверка администрацией представленных гражданами сведений осуществляется путем направления официальных запросов в органы государственной власти Российской Федерации и органы государственной власти Республики Коми, государственные внебюджетные фонды, налоговые и таможенные органы, территориальные органы Федеральной службы по труду и занятости населения, другие органы и организации.

        5) Документы, не представленные заявителем по собственной инициативе, запрашиваются администрацией в порядке межведомственного информационного взаимодействия   в организациях, уполномоченных на выдачу соответствующих документов,  либо предоставляются   непосредственно органом местного самоуправления.  

        6)   Срок выполнения административной процедуры составляет:

-   в течение 8 рабочих дней  со дня регистрации запросов;

- при необходимости дополнительной проверки – не позднее 30 (тридцати) календарных дней со дня регистрации запросов.

       7)  Результатом исполнения административной процедуры являются:

-   принятие запросов и документов на исполнение;

- направление заявителю извещения о проведении дополнительной проверки сведений.

       3.1.3. Расчет размера среднедушевого дохода и стоимости имущества гражданина (семьи).

        1) Основанием для начала административной процедуры являются проверенные  документы заявителя.  

        2)  Размер дохода, приходящегося на каждого члена семьи (далее - среднедушевой доход семьи или доход одиноко проживающего гражданина), определяется исходя из суммы доходов гражданина (гражданина и членов его семьи)  за последние двенадцать месяцев (далее - расчетный период), непосредственно предшествующих месяцу подачи запроса о признании гражданина (семьи) малоимущим(ей).

        3) При расчете стоимости имущества учитывается имущество, находящееся в собственности гражданина (гражданина и членов его семьи)   и подлежащее налогообложению.

        4) Определение размера дохода и стоимости имущества (приложение № 8) производится  должностным лицом администрации в Порядке, установленном Законом Республики Коми от 10.11.2005 № 119-РЗ "О порядке признания граждан малоимущими для предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда в Республике Коми".

        5) Срок выполнения административной процедуры составляет:

        - в течение 8 рабочих дней  со дня  регистрации запроса;

        - при необходимости дополнительной проверки – не позднее 30 (тридцати) календарных дней со дня регистрации запроса.

        6)  Результатом исполнения административной процедуры является:

         - расчет размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности граждан, для признания граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

        3.1.4. Рассмотрение документов.
        1)  Основанием для начала административной процедуры являются сформированное  личное дело о признании или непризнания гражданина (семьи)  малоимущим(ей) (запрос и приложенные документы, расписка и расчет размера среднедушевого дохода и стоимости имущества гражданина (семьи ). 

        2) Личное дело о признании или непризнания гражданина (семьи)  малоимущим(ей) направляется в общественную комиссию по жилищным вопросам при администрации (далее комиссия по жилищным вопросам) на рассмотрение. По итогам рассмотрения составляется протокол заседания комиссии, который носит рекомендательный характер. 

        3) На основании протокола заседания комиссии должностное лицо администрации готовит:

- проект решения (в форме постановления) о признании или непризнания гражданина (семьи)  малоимущим(ей).

        4) После рассмотрения документов  комиссией  по жилищным вопросам личное дело о признании или непризнания гражданина (семьи)  малоимущим(ей) и проект решения направляются на рассмотрение и подпись  главе поселения.   

        5)  После рассмотрения документы, а также подписанный главой поселения проект решения возвращаются должностному лицу администрации. 

       6)   Должностное лицо администрации  готовит:

-  уведомление о признании или непризнания гражданина (семьи)  малоимущим(ей) (приложение 5).

        7) Уведомление оформляется  в 2 экземплярах,  подписывается главой сельского поселения. Должностное лицо администрации  направляет 1 экземпляр уведомления  гражданину  почтой с почтовым уведомлением. Второй  экземпляр  уведомления помещается в личное дело гражданина о признании или непризнания гражданина (семьи)  малоимущим(ей).

        8) В случае принятия решения о признании гражданина (семьи) малоимущим(ей) должностное лицо администрации  направляет в  комиссию по жилищным вопросам на рассмотрение запрос о принятии  на  учет  гражданина (семьи) в качестве нуждающегося (ейся)  в жилом помещении с приложенными документами, указанными в п.2.7.1. настоящего регламента. По итогам рассмотрения составляется протокол заседания комиссии, который носит рекомендательный характер. 

        9) На основании протокола заседания комиссии должностное лицо администрации готовит:

-   проект решения (в форме постановления) о принятии или отказе в принятии на учет гражданина (семьи). 

         10) После рассмотрения документы о  принятии или отказе в принятии на учет гражданина (семьи) и проект решения направляются на рассмотрение и подпись  главе поселения.   

        11) После рассмотрения документы, а также подписанный главой поселения проект решения возвращаются должностному лицу администрации. 

        12)   Срок выполнения административной процедуры составляет:

          принятие решения о принятии или отказе в принятии на учет гражданина (семьи):

- не позднее 30 (тридцати) календарных дней со дня регистрации запроса.

- при необходимости дополнительной проверки – срок может быть продлен, но не более чем на 30  календарных дней;

        13)  Результатом исполнения административной процедуры является: 

- принятие решения (в форме постановления) о  принятии или отказе в принятии на учет гражданина (семьи). 

 3.1.5.   Выдача соответствующего решения гражданину.

        1)  Основанием для начала административной процедуры  являются:

 -   принятое  решение (в форме постановления) о принятии или отказе в принятии на учет гражданина (семьи). 

        2)  Должностное лицо администрации  готовит:

 -  извещение о принятии или отказе в принятии на учет гражданина (семьи) (приложение 5, 6). 

        3)   Извещение оформляется  в 2 экземплярах,  подписывается главой сельского поселения. Должностное лицо администрации  направляет 1 экземпляр извещения  гражданину  почтой с почтовым уведомлением.  

        4)   Срок выполнения административной процедуры составляет:

- не позднее чем через 3  рабочих дня  со дня принятия соответствующего решения.  

        5)  Результатом исполнения административной процедуры является:

-    направление заявителю  извещения о принятии или отказе в принятии на учет гражданина (семьи). 

         3.1.6.  Учет граждан (семей) в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда.  

  1) Основанием для начала административной процедуры является:

   - решение о постановке граждан на учет для улучшения жилищных условий, подписанное главой поселения.  

  2) Жилые помещения предоставляются гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в порядке очередности, исходя из времени принятия таких граждан на учет. Ведение очередности граждан, принятых на учет, осуществляется путем внесения сведений в Книгу учета по постановке граждан на учет для улучшения жилищных условий (далее - Книга учета) (приложение 9).

         3) Должностное лицо администрации вносит  сведения о гражданине (семье), принятого(ой)  на учет,  в Книгу учета. Книга учета должна быть пронумерована, прошнурована, заверена подписью главы поселения и скреплена печатью администрации. В Книге учета не допускаются подчистки и исправления.

         4) На каждого гражданина (семью), принятого(ую)  на учет, формируется учетное дело, в котором должны содержаться запрос о принятии на учет и документы, определенные п.2.7.1.настоящего регламента, расписка о приеме документов, извещение о принятии на учет, а  также опись документов, хранящихся в нем, с указанием реквизитов каждого документа (наименование, дата, номер, орган, его выдавший) и номер листа в учетном деле. Номер учетного дела должен соответствовать порядковому номеру очередности граждан (семьи), принятых на учет, в книге учета.

 5) Срок выполнения административной процедуры составляет:

 - не позднее чем через 3  рабочих дня  со дня принятия решения о принятии на учет.

   6) Результатом исполнения административной процедуры является: 

   - внесение сведений о гражданине (семье), принятого(ой)  на учет,  в Книгу учета   и формирование учетного дела гражданина (семьи).

 3.1.7. Переучет, снятие с учета заявителей, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.  

1) Основанием для начала административной процедуры является:

- наличие сведений о принятии на учет гражданина (семьи) в книге учета.

2). Переучет граждан, состоящих на учете, проводится администрацией ежегодно.  Сроки проведения переучета утверждаются постановлением администрации поселения. 

Должностное лицо администрации, ответственное за исполнение услуги,   информирует граждан о порядке и сроках проведения переучета граждан, состоящих на учете. Должностное лицо администрации готовит 2 экземпляра извещения о переучете, подписывает их и 1 экземпляр извещения направляет заявителю  почтой с уведомлением (приложение 10).

3)  Для переучета граждане представляют в администрацию должностному лицу администрации:

соответствующие документы - в случае изменения обстоятельств, являющихся основанием для постановки их на учет;

запрос - в случае если обстоятельства, являющиеся основанием для постановки на учет, не изменились.

Для переучета граждане представляют в Администрацию только те документы, которые подтверждают изменение  обстоятельств, являющихся основанием для постановки их на учет.

         4) Переоценка размера среднедушевого дохода гражданина (семьи) и стоимости имущества осуществляется администрацией также ежегодно при переучете граждан.  Для переоценки размера среднедушевого дохода гражданина (семьи) и стоимости имущества заявители предоставляют документы, указанные в п. 2.7.1. настоящего регламента.

 5) Граждане снимаются с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях в случае:

- подачи ими заявления о снятии с учета;

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

- их выезда на постоянное место жительства за пределы сельского поселения;

- получения ими в установленном порядке от органа государственной власти или органа местного самоуправления бюджетных средств на приобретение или строительство жилого помещения;

- предоставления им в установленном порядке от органа государственной власти или органа местного самоуправления земельного участка для строительства жилого дома;

- выявления в представленных ими документах в орган, осуществляющий принятие на учет, сведений, не соответствующих действительности и послуживших основанием принятия на учет.

         6) Документы по переучету граждан (семей) рассматриваются на заседании комиссии по жилищным вопросам. По итогам рассмотрения составляется протокол заседания комиссии, который носит рекомендательный характер. На основании протокола заседания комиссии должностное лицо администрации готовит проект решения о  переучете или о снятии с учета   гражданина (семьи) (в форме постановления), передает  запросы и соответствующие документы, а также  подготовленный проект решения  на рассмотрение и подпись  главе поселения. 

 7)  Решения о снятии с учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях должны быть приняты администрацией, на основании решений которого такие граждане были приняты на данный учет. Решения о снятии с учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях должны содержать основания снятия с такого учета.

8)  После рассмотрения документы возвращаются должностному лицу администрации. На основании принятого решения главой поселения должностное лицо администрации готовит в 2 экземплярах уведомления об учете с указанием номера в очередности (приложение 11) или о снятии с учета с указанием причины снятия (приложение 12), подписывает  их глава сельского поселения, 1 экземпляр уведомления выдает заявителю под подпись или  направляет почтой с уведомлением.

 Второй экземпляр извещения о переучете с почтовым уведомлением, документы переучета, второй экземпляр уведомления об учете  или снятии с учета с почтовыми уведомлениями  должностное лицо администрации помещает в учетное дело гражданина (семьи).

9)  Срок выполнения административной процедуры составляет:

- переучет – в установленные администрацией сроки, ежегодно;

- снятие с учета - не позднее чем в течение 30 рабочих дней со дня выявления обстоятельств, являющихся основанием принятия такого решения;

 - направление уведомлений о переучете или снятии с учета -  не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия соответствующего решения.

10)  Результатом исполнения административной процедуры является  одного из следующих действий: 

 -  выдача заявителю уведомления об учете с указанием номера в очередности;   

 - выдача уведомления о снятии с учета с указанием причины снятия с учета.

4. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется главой сельского поселения «Усть-Нем».

4.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение требований настоящего Административного регламента, за осуществляемые действия (бездействие) и принимаемые решения в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3. Персональная ответственность специалиста закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

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

4.5.  Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

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

4.7. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения главы сельского поселения «Усть-Нем».

4.8. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы, но не  чаще одного раза в два года) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или порядок осуществления отдельных административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.9. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой определяется распоряжением главы сельского поселения «Усть-Нем». 

Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с распоряжением главы сельского поселения «Усть-Нем».

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

Справка подписывается председателем комиссии и главой сельского поселения «Усть-Нем».

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 досудебный порядок  обжалования
решений и действий (бездействия) администрации сельского поселения «Усть-Нем» (далее по тексту - орган, предоставляющий муниципальную услугу), а  так  же  должностных  лиц  и  муниципальных   служащих,   принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Основанием для  начала процедуры досудебного  обжалования
является обращение заявителя с жалобой  в письменной форме на бумажном носителе, электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием  информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа,  предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также  принята при личном приеме заявителя. (Приложение № 14)

 Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.         
5.2. Предметом досудебного обжалования могут являться решения, принимаемые органом, предоставляющим муниципальную услугу, в нарушение порядка осуществления административных процедур, изложенных в Административном регламенте, а также действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами МО МР «Усть-Куломский», муниципальными правовыми актами сельского поселения «Усть-Нем» для предоставления  муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами МО МР «Усть-Куломский», муниципальными правовыми актами сельского поселения «Усть-Нем» (далее по тексту - муниципальные правовые акты) для предоставления  муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3.  Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

                                                                  Приложение 1
к административному регламенту
по постановке граждан на учет для 

улучшения жилищных условий                                                                                                                 

Администрация сельского поселения «Усть-Нем»

                              от ______________________________________

                                 фамилия, имя, отчество заявителя (полностью)

                              ________________________________________

                              проживающему(ей) по адресу: ______________

                              ________________________________________

                              паспорт _________________________________

                                       (серия, номер, кем и когда выдан)

                              ________________________________________

Заявление

    Прошу  принять  на  учет  меня (семью) для улучшение жилищных условий, в связи с _____________________________________________________________________________________

                  (указать причину: отсутствие жилого помещения;

_____________________________________________________________________________________

  обеспеченность общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы;

_____________________________________________________________________________________

  проживание в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям;

_____________________________________________________________________________________

проживание в жилом помещении, занятом несколькими семьями, в одной из которых имеется

_____________________________________________________________________________________

  гражданин, страдающий тяжелой формой заболевания, при которой совместное проживание невозможно)

    Состав моей семьи ______ человек:

1. Заявитель _____________________________________________________

                     (Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

2. Супруг(а) _____________________________________________________

                     (Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

3. _______________________________________________________________

     (родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

4. _______________________________________________________________

     (родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

    К заявлению прилагаю документы:

__________________________________________________________________

        Об   изменении  места  жительства,  состава  семьи,  семейного положения,  а  также  в  случае  улучшения жилищных условий, когда норма  общей площади жилого помещения на одного члена семьи станет равной   норме   предоставления   жилых   помещений   по  договору социального  найма  или  превысит ее, или при возникновении других обстоятельств,  при  которых необходимость в предоставлении жилого помещения   отпадает,  обязуюсь  проинформировать  не  позднее  30 календарных дней со дня возникновения таких изменений.

"___"_________ 20 __ года   Подпись заявителя ________ ___________________

                                                                                                                       (фамилия, инициалы)

Подписи совершеннолетних членов семьи, указанных в заявлении:

                                       ________ ___________________

                                                (фамилия, инициалы)

                                      ________ ___________________

                                               (фамилия, инициалы)
Приложение 2
к административному регламенту
по постановке граждан на учет для 

улучшения жилищных условий                                                                                                                 

ПЕРЕЧЕНЬ

ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПОСТАНОВКИ  НА  УЧЕТ 

ГРАЖАНИНА (СЕМЬИ)   

	№ п/п
	Вид документа

	1
	Паспорта или иные документы, удостоверяющих личность и подтверждающих гражданство Российской Федерации заявителя и членов его семьи (предъявляются лично при подаче запроса)  

	2
	Документы, подтверждающие родственные отношения гражданина и лиц, указанных в качестве членов его семьи (свидетельства о рождении детей, свидетельство о заключении или расторжении брака и другие)

	3
	Документы, подтверждающие наличие согласия лиц, указанных в качестве членов семьи гражданина, или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочия гражданина действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в администрацию сельского поселения

	4
	Выписки из домовой книги или справки о регистрации по месту жительства о составе семьи и занимаемых жилых помещениях, содержащие сведения об общей площади занимаемого жилого помещения 

	5
	Правоустанавливающие документы на жилые помещения гражданина и членов его семьи, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним 

	6
	Документы, подтверждающие право на предоставление жилого помещения по договору социального найма вне очереди, - детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, по окончании их пребывания в образовательных и иных учреждениях, в том числе в учреждениях социального обслуживания, в приемных семьях, детских домах семейного типа, при прекращении опеки (попечительства), а также по окончании службы в Вооруженных Силах Российской Федерации или по возвращении из учреждений, исполняющих наказание в виде лишения свободы  

	7
	Документы, подтверждающие в соответствии с установленным федеральным законодательством перечнем тяжелую форму хронического заболевания гражданина или члена его семьи, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, - для граждан, страдающих тяжелыми формами хронических заболеваний, указанных в предусмотренном пунктом 4 части 1 статьи 51 Жилищного кодекса Российской Федерации


                                                                           Приложение 3
к административному регламенту
по постановке граждан на учет для 

улучшения жилищных условий                                                                                                                 
Администрация сельского поселения «Усть-Нем»

РАСПИСКА

о приеме документов для постановки на учет (или о приеме документов для  постановки граждан на учет для улучшения жилищных условий)
от " ___ " _________________ года

выдана в том, что от гр. ________________________________________________

проживающей по адресу:  ______________________________________________ Республики Коми, получены следующие документы:

	No.
п/п
	Документ                          

	
	Вид       
	Номер     
	Дата    
	Кол-во листов  

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Должностное лицо администрации   ______________________ (Ф.И.О)

Расписку получил 

__________________20___г.                      ___________________  

                                                                                (подпись)

                                                                   Приложение 4
к административному регламенту
по постановке граждан на учет для 

улучшения жилищных условий                                                                                                                 

I. Титульный лист Журнала

регистрации запросов граждан о постановке граждан 

на учет для улучшения жилищных условий

Журнал

регистрации запросов граждан о постановке граждан 

на учет для улучшения жилищных условий

Населенный пункт _________________________________________________

город, поселок, село и др.

__________________________________________________________________

наименование органа местного самоуправления

________________________________________________________________
                  Начат _______________________

                Окончен _______________________

II. Содержание Журнала

регистрации запросов граждан о постановке граждан 

на учет для улучшения жилищных условий

	N 
п/п
	Дата    
поступления
запроса  
	Фамилия, 
имя,   
отчество 
заявителя
	Адрес   
занимаемого
жилого   
помещения 
	Решение органа
местного   
самоуправления
(дата и номер)
	Сообщение 
заявителю 
о принятом
решении  
(дата и  
номер   
письма)  
	Примечание

	1 
	2     
	3    
	4     
	5       
	6     
	7     

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


                                                                   Приложение 5
к административному регламенту
по постановке граждан на учет для 

улучшения жилищных условий                                                                                                                 

(Бланк администрации)

Кому _________________________________

                        (фамилия, имя, отчество)

______________________________________

Куда _________________________________

                                                                                                                                                   (адрес заявителя)

______________________________________

______________________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

о постановке граждан на учет в для улучшения жилищных условий
        Администрация  сельского поселения «Усть-Нем»,    рассмотрев   представленные  документы  о  принятии  на  учет для улучшения жилищных условий, решила в соответствии с решением жилищной комиссии

от «______»___________20___г. № _____ принять __________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

на  учет  для улучшения жилищных условий, состав семьи ____________ человек(а).

Копия  Протокола (выписка из протокола) прилагается.

Приложение на ______ листах.

____________________________________________________________________________________

(наименование должности, подпись, расшифровка подписи)

"____" ____________ 20___ г.

    М.П.

                                                                                                        Приложение 6
к административному регламенту
по постановке граждан на учет для 

улучшения жилищных условий                                                                                                                 

 (Бланк администрации) 

Кому _________________________________

                      




(фамилия, имя, отчество)

______________________________________

Куда _________________________________

                                                           (адрес заявителя)

______________________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в постановке граждан на учет для улучшения жилищных условий

Администрация сельского поселения «Усть-Нем», рассмотрев представленные  документы  о  постановке  на  учет для улучшения жилищных условий, решила в соответствии с решением жилищной комиссии  от «______»___________20___г. № _____ отказать

 __________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

в   постановке  на  учет  для улучшения жилищных условий.

Причина отказа

 __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Копия Протокола (выписка из Протокола) прилагается.

Приложение на ______ листах.

____________________________________________________________________________________

(наименование должности, подпись, расшифровка подписи)

"____" ____________ 20___ г.

    М.П.
                                                                                                                      Приложение 7
к административному регламенту
по постановке граждан на учет для 

улучшения жилищных условий 

И З В Е Щ Е Н И Е

     Администрация сельского поселения «Усть-Нем» сообщает, что администрацией поселения принято решение о  проведении дополнительной проверки представленных Вами  сведений. В связи с этим   решение о признании или непризнании Вас (семьи) малоимущими для постановки на учет для улучшения жилищных условий будет принято не позднее 30 (тридцати) календарных дней со дня подачи заявления в администрацию.

 Глава сельского поселения      ___________________    (Ф,И,О,)

   Исп. _________________________

    Примечание:

    1.   Уведомление   готовится    на   официальном  бланке  администрации сельского поселения «Усть-Нем» и выдается заявителю под роспись или направляется по почте заказным письмом с уведомлением.

                                                    Приложение 8
к административному регламенту
по постановке граждан на учет для 

улучшения жилищных условий 

Расчет размера дохода,

приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности граждан, по постановке граждан на учет для улучшения жилищных условий

период расчета __________  20___ года – __________  20___ года  (12 месяцев)

Расчет доходов семьи  ___________________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

(Ф.И.О., дата рождения заявителя, адрес места жительства)
Состав семьи: _______ человека (_____________________________________).

                              (количество)                                  (заявитель, муж(жена), дети)

Дср – среднемесячный совокупный доход, приходящийся на каждого члена семьи 

Дср –   ________________  руб.

Доход семьи, претендующей для признания граждан малоимущими в целях постановки на учет для улучшения жилищных условий:

	Фамилия, имя, отчество члена семьи    
	Источник дохода
	Сумма дохода за последние 12 месяцев   
	Среднемесячный доход

	
	
	
	

	
	
	
	


Совокупный доход семьи всего       ______руб.     ,  на одного члена семьи      ____________  руб.       

Иср – размер стоимости налогооблагаемого имущества, приходящегося на члена семьи  Иср =  стоимость всего  налогооблагаемого имущества : количество членов семьи 

Автотранспорт:  _____________________________________

Недвижимое имущество:   _____________________________ 

ПМср – среднемесячный прожиточный минимум на одного члена семьи

ПМср = сумма среднемесячных прожиточных минимумов на каждого члена семьи: количество членов семьи

Дср > ПМср                     ____________________________________ 

Если среднемесячный совокупный доход, приходящийся на одного члена семьи меньше среднемесячного прожиточного минимума на одного члена семьи, для признания граждан малоимущими для улучшения жилищных условий , используется неравенство Иср < СЖп, 

где СЖп – стоимость приобретения жилого помещения по норме предоставления жилого помещения по договору социального найма в расчете на 1 человека (установлена п.2 пост.№1/22 от 26.01.2006 в размере 100 000 руб.) 

Иср < 100 000 руб.            ___________________ руб.  < 100 000,00 руб.

Заключение: __________________ (Ф.И.О. заявителя), с составом семьи ______ человек, проживающего(ую) по адресу: Республика Коми, Усть-Куломский район, ____________________________________________________________:

1. признать малоимущим(ей) в целях постановки на учет для улучшение жилищных условий.

___________________________________________________________________ 

(должность, Ф.И.О., подпись)

Приложение 9
к административному регламенту
по постановке граждан на учет для 

улучшения жилищных условий 

I. Титульный лист Книги

учета граждан по постановке граждан на учет для

улучшения жилищных условий
Книга

учета граждан по постановке граждан на учет для

улучшения жилищных условий ________________________________________________________

наименование органа местного самоуправления

                   Начата ____________________

                Окончена ______________________

II. Содержание Книги

учета граждан по постановке граждан на учет для

улучшения жилищных условий

	N 
п/п
<*>
	Дата и  
номер   
принятия 
решения о 
постановке
на учет  
	Фамилия, 
имя,   
отчество 
принятого 
на учет  
гражданина
и состав 
его семьи 
(фамилия, 
имя,   
отчество) 
	Родственные
отношения 
	Адрес и    
краткая    
характеристика
занимаемого  
жилого    
помещения   
	Основания   
признания   
нуждающимися для    улучшения жилищных условий


	Решение о   
предоставлении
жилого    
помещения   
(дата и номер)
	Адрес      
предоставленного
жилого помещения
	Решение 
о снятии
с учета 
(дата и 
номер)  
	Примечание
<**>   

	1 
	2     
	3     
	4     
	5       
	6       
	7       
	8        
	9    
	10    

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Примечание:

* - номер по порядку соответствует номеру учетного дела;

** - в графу "Примечание" вносятся сведения о праве лица на внеочередное получение жилого помещения, об изменении места жительства, состава семьи, семейного положения.

                                                          Приложение 10
к административному регламенту
по постановке граждан на учет для 

улучшения жилищных условий
И З В Е Щ Е Н И Е.

Администрация сельского поселения «Усть-Нем» сообщает, что при администрации сельского поселения «Усть-Нем» будет проводиться переучет граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий. Переучет будет проходить ________________ 20____ года по _____________ 20___ года. 

Для прохождения переучета Вам необходимо предоставить в администрацию сельского поселения:             

соответствующие документы - в случае изменения обстоятельств, являющихся основанием для постановки их на учет;

запрос - в случае если обстоятельства, являющиеся основанием для постановки на учет, не изменились.

Документами, являющимися основанием для постановки на учет могут быть:

         1)  выписка из домовой книги или справки о регистрации по месту жительства о составе семьи и занимаемых жилых помещениях, содержащие сведения об общей площади занимаемого жилого помещения;

        2)  документы, подтверждающие право на предоставление жилого помещения по договору социального найма вне очереди, - детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, по окончании их пребывания в образовательных и иных учреждениях, в том числе в учреждениях социального обслуживания, в приемных семьях, детских домах семейного типа, при прекращении опеки (попечительства), а также по окончании службы в Вооруженных Силах Российской Федерации или по возвращении из учреждений, исполняющих наказание в виде лишения свободы;

        3) документы, подтверждающие в соответствии с установленным федеральным законодательством перечнем тяжелую форму хронического заболевания гражданина или члена его семьи, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, - для граждан, страдающих тяжелыми формами хронических заболеваний, указанных в предусмотренном пунктом 4 части 1 статьи 51 Жилищного кодекса Российской Федерации.

4) документы, подтверждающие, что занимаемое гражданином и членами его семьи жилое помещение не отвечает установленным для жилых помещений требованиям (акт обследования жилого помещения межведомственной комиссией, заключение о признании жилого помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания), - выдается органом местного самоуправления в отношении жилых помещений частного жилищного фонда, муниципального жилищного фонда - для граждан, жилые помещения которых признаны в установленном порядке непригодными для проживания и ремонту или реконструкции не подлежат.

  Переоценка размера среднедушевого дохода гражданина (семьи) и стоимости имущества (подтверждение статуса малоимущего) осуществляется администрацией также ежегодно при переучете граждан.  Для подтверждения статуса малоимущего  Вам необходимо представить  следующие документы:

	№ п/п
	Вид документа

	1
	Паспорт или иные документы, удостоверяющие личности гражданина и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина 

	2
	Копии документов, подтверждающих родственные отношения с гражданином (свидетельства о рождении, свидетельства о заключении брака, решения об усыновлении (удочерении), судебных решений и другие) 

	3
	Выписку из домовой книги или справку о регистрации по месту жительства, подтверждающую состав семьи

	4
	Документы, подтверждающие доходы гражданина и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина за последние двенадцать месяцев, предшествующих месяцу подачи запроса

	5
	Документы из органов, осуществляющих государственный учет и регистрацию недвижимого имущества и сделок с ним, и органов, осуществляющих регистрацию транспортных средств, подтверждающие наличие или отсутствие в собственности гражданина и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина имущества, подлежащего налогообложению, либо документы из налоговых органов, подтверждающие наличие или отсутствие в собственности гражданина и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина имущества, подлежащего налогообложению

	6
	Копии правоустанавливающих документов, подтверждающих право собственности гражданина и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина на имущество, подлежащее налогообложению 

	7
	Копии документов из налоговых органов, подтверждающих сведения о стоимости принадлежащего на правах собственности гражданину (и членам его семьи) налогооблагаемого недвижимого имущества 

	8
	Заключение экспертной организации о стоимости транспортного средства, зарегистрированного в установленном порядке, принадлежащего на правах собственности гражданину (и членам его семьи) 

	9
	Документы, подтверждающие кадастровую стоимость земельных участков, а до ее определения - их нормативную цену, размер паенакоплений в жилищно-строительных, гаражно-строительных и дачно-строительных кооперативах 

	10
	Документы, подтверждающие временное отсутствие гражданина и (или) членов его семьи или одиноко проживающего гражданина в связи с прохождением военной службы по призыву в качестве сержантов, старшин, солдат или матросов, а также обучением в военных образовательных учреждениях профессионального образования без заключения контракта о прохождении военной службы, отбыванием наказания в виде лишения свободы, заключением под стражу, нахождением на принудительном лечении по решению суда, пропажей без вести и нахождением в розыске, нахождением в учреждениях социального обслуживания населения или образовательных учреждениях интернатного типа на полном государственном обеспечении 

	11
	Документы, подтверждающие наличие установленных в судебном порядке ограничений на распоряжение недвижимым имуществом


           Основание: постановление администрации  сельского поселения  «Гагшор» 

           №_____  от  _____________________ 20_____ г.

      Должностное лицо администрации   _________________________________ (Ф,И,О,)

Примечание:

    1.   Уведомление   готовится    на   официальном  бланке  администрации сельского поселения «Усть-Нем» и выдается заявителю под роспись или направляется по почте заказным письмом с уведомлением.

                                                                                 Приложение 11
к административному регламенту
по постановке граждан на учет для 

улучшения жилищных условий
УВЕДОМЛЕНИЕ

    Администрации сельского поселения «Усть-Нем» сообщает, что Вы составом семьи   ________________  человека  действительно  состоите на учете для улучшения жилищных условий по единому списку за  № ______  с _________________________ года. 

Основание: постановление администрации сельского поселения «Усть-Нем» № _____ от _______________ 20____г.

      Должностное лицо администрации   _________________________________ (Ф.И.О.)

        Примечание:

    1.   Уведомление   готовится    на   официальном  бланке  администрации сельского поселения «Усть-Нем» и выдается заявителю под роспись или направляется по почте заказным письмом с уведомлением
                                                      Приложение 12
к административному регламенту
по постановке граждан на учет для 

улучшения жилищных условий
УВЕДОМЛЕНИЕ

Администрация сельского поселения «Усть-Нем» сообщает, что Вы составом семьи ____________ человек, сняты с учета для улучшения жилищных условий по причине ___________________________________________________________________________________________________________________________________ .

Основание: постановление администрации  сельского поселения «Усть-Нем»

                     №             от                                  20       г.

      Должностное лицо администрации   _________________________________ (Ф.И.О.)

        Примечание:

    1.   Уведомление   готовится    на   официальном  бланке  администрации сельского поселения «Усть-Нем» и выдается заявителю под роспись или направляется по почте заказным письмом с уведомление.
                                                            Приложение 13
к административному регламенту
по постановке граждан на учет для 

улучшения жилищных условий

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

(по постановке граждан на учет для улучшения жилищных условий)

	Информирование и консультирование граждан по вопросу предоставления услуги


	  Первичный прием, принятие запросов о постановке на учет и проверка представленных документов граждан


	Регистрация запросов и документов в журналах



	Осуществление проверок достоверности представленных гражданами сведений



	Направление заявителю извещения о проведении дополнительной проверки сведений



	Принятие запроса и документов о признании гражданина малоимущим на исполнение



	Расчет размера среднедушевого дохода и стоимости имущества гражданина (семьи)



	Рассмотрение запроса и документов о признании гражданина малоимущим   комиссией по жилищным вопросам и главой поселения 



	Принятие  соответствующего   решения  



	Отказ в признании гражданина малоимущим
	
	Признание гражданина малоимущим



	Выдача заявителю  уведомления об отказе   в признании гражданина (семьи) малоимущим(ей) 
	
	Выдача заявителю уведомления о признании гражданина (семьи) малоимущим(ей)


	Рассмотрение запроса и документов о принятии гражданина на учет   комиссией по жилищным вопросам и главой поселения 
	



	Принятие  соответствующего   решения



	Отказ в принятии на учет
	
	Принятие на учет



	Выдача заявителю уведомления об отказе   в принятии на учет 
	
	 Выдача заявителю уведомления о принятии на учет


	Учет граждан (семей) в качестве нуждающихся в жилых помещениях 



	Переучет граждан (семей)



	Выдача заявителю уведомления об учете
	
	Выдача уведомления о снятии с учета


                                                                                          Приложение 14
к административному регламенту
по постановке граждан на учет для 

улучшения жилищных условий

Главе сельского поселения «Усть-Нем» 

                    от гр. _______________________________

                           ____________________________________

                    проживающего _______________________

                                                    тел. __________________

ОБРАЩЕНИЕ (ЖАЛОБА)

    Прошу  рассмотреть  действия  (бездействия)   органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица ____________________________________________________________________        

(указать соответствующее  лицо)

и  (или)  отменить решение органа, предоставляющего муниципальную  услугу ____________________________________________________________________                    

(указать орган и реквизиты решения)

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________ 

(изложение сути проблемы с указанием документов по существу, доводов и обстоятельств)

    К заявлению прилагаются:

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

    Дата                                           Подпись
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«Немдін» сикт овмöдчöминса администрация 

ШУÖМ

Администрация сельского поселения «Усть-Нем» 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
29 июня 2012 года                                                                                                                                  № 67

Республика Коми

     Усть-Куломский район

с. Усть-Нем

Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма

В соответствии с Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», законом Республики Коми от 11 мая 2010 года № 47-РЗ «О реализации права граждан на обращение в Республике Коми», п о с т а н о в л я ю:

     1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма согласно приложению.

     2. Настоящее постановление вступает в силу со дня обнародования на информационном стенде администрации сельского поселения «Усть-Нем».

Глава сельского поселения «Усть-Нем»


                   А.В.Пименов

Утвержден постановлением

администрации сельского поселения 

«Усть-Нем» от 29 июня 2012 года  № 67

(приложение)

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по 

предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма (далее - Регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации сельского поселения «Усть-Нем» (далее - Администрация), порядок взаимодействия между должностными лицами, а также взаимодействие Администрации с заявителями, органами государственной власти,  органами местного самоуправления в Республике Коми, а также учреждениями и организациями  при предоставлении муниципальной услуги;    

  1.2. Заявителем (получателем) услуги является любой заинтересованный гражданин либо уполномоченное им лицо. 

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

1.3.1 Сведения о месте  нахождения, графике работы, телефонах  для  справок  и  консультаций, справочных телефонах структурных подразделений, официальном  сайте, электронной почте Администрации приводятся  в  приложении 1 к настоящему Регламенту;
1.3.2  Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в администрации сельского поселения «Усть-Нем»:

-  по письменным обращениям заявителей;

-  при личном обращении;

-  с использованием средств телефонной связи;

-  посредством электронной почты;

- в сети Интернет, Портал государственных и муниципальных услуг (функций) (gosuslugi.ru) и Портал государственных услуг (функций) Республики Коми (pgu.rkomi.ru).

1.3.3.Порядок получения консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами, оказывающими муниципальную услугу, безвозмездно.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

1)перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (комплектность (достаточность) предоставляемых документов);

2)источники получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

3)время приема и выдачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

4)сроки предоставления муниципальной услуги.

1.3.4.Основными требованиями к информированию заявителей являются:

-достоверность предоставляемой  информации;

-четкость в изложении информации;

-полнота информации;

-наглядность форм предоставляемой информации;

-удобство и доступность получения информации;

-оперативность предоставления информации.

1.3.5. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.
            При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

           Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 10 минут. 

              1.3.6. Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. Рассмотрение письменного обращения осуществляется по правилам, предусмотренным пунктами 5.3, 5.4, 5.6., 5.7., 5.8. настоящего административного регламента.

            При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 

               1.3.7. Требования к размещению и оформлению информации.
          Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.
          В специально отведенных местах администрации сельского поселения «Усть-Нем» в сети Интернет: официальный сайт администрации сельского поселения «Усть-Нем» (ust-nem..ru), Портал государственных и муниципальных услуг (функций) (gosuslugi.ru) и Портал государственных услуг (функций) Республики Коми (pgu.rkomi.ru) размещается следующая информация:

    а) о местонахождении администрации сельского поселения «Усть-Нем»;
    б) текст административного регламента;
    в) блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
    г) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
   д) образец формы заявления на предоставление муниципальной услуги;

   е) информация о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

   ж) график приема заявителей;

   з) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование услуги:

- предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма. 

2.2. Услуга предоставляется администрацией сельского поселения «Усть-Нем».

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является информирование заявителя о его номере в общем списке учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, либо об отсутствии решения о признании гражданина, нуждающимся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма (приложение 3) 

2.4. Общий срок рассмотрения поступившего заявления о предоставлении услуги и информирования заявителя о результате оказания услуги (п. 2.3. настоящего регламента) не должен превышать 10 рабочих дней.

Обращения по вопросам предоставления услуги, поступающие по электронной почте, исполняются аналогично документам на бумажных носителях. Подготовленный ответ в течение 10 дней с момента поступления обращения направляется заявителю по указанному в электронном обращении почтовому адресу.

        2.5. Предоставление услуги регулируют следующие нормативные правовые акты:


-  Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ;


-  Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;

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


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

            -  Закон Республики Коми от 06.10.2005 г. № 100-РЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма, и некоторых вопросах, связанных с предоставлением гражданам жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма».

            -  Настоящий Регламент.

            -  иные федеральные законы, соглашения федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Республики Коми, а также иные нормативные акты Российской Федерации и муниципальные правовые акты.

 2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления услуги:

- заявление, в котором в обязательном порядке должны содержаться сведения о номере основного документа, удостоверяющего личность заявителя или его законного представителя, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе и собственноручная подпись субъекта персональных данных или его законного представителя (Приложение 2);

- при личном обращении за предоставлением услуги заявитель предъявляет паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность; 

- при получении информации через представителя - заверенную в установленном порядке доверенность на представление интересов.

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

в соответствии с действующим законодательством оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не имеется. 

2.8. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- непредставление документов, указанных в пункте 2.6. настоящего регламента.

2.9. Предоставление услуги осуществляется безвозмездно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 30 минут.  

Максимальный срок ожидания  предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителя составляет 20 минут.

         2.9. Срок регистрации заявления заявителя на предоставление муниципальной услуги: 

- поступившее заявление заявителя регистрируется в день поступления 

           2.10. Требования к месту предоставления муниципальной услуги:

           2.10.1.    Вход в здание администрации оборудуется пандусом.

          2.10.2. Рабочие места оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги.

         2.10.3. Места проведения личного приема граждан оборудуются противопожарной системой, средствами оказания первой медицинской помощи, питьевой водой, разовыми стаканами. 

         2.10.4. Места ожидания личного приема граждан оборудуются информационными стендами, стульями, столами, заявителям предоставляются необходимые канцелярские принадлежности. 

         2.11. Должностные лица администрации  обеспечивают:

1) своевременное и полное рассмотрение обращений граждан, принятие по ним решений и направление ответов заявителям в установленные законодательством Российской Федерации сроки;

2) получение необходимых для рассмотрения письменных обращений граждан документов и материалов в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц;

3) принятие мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов граждан;

4) направление письменных ответов по существу поставленных в обращении вопросов.

         2.11.1. При рассмотрении обращения не допускается разглашение сведений, содержащихся в обращении, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, без его согласия. Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

         2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


Сведения о предоставлении услуги и форма заявления на предоставление муниципальной услуги размещается на информационном стенде администрации сельского поселения «Усть-Илыч», в сети Интернет: официальный сайт администрации (ust-nem.ru) Портал государственных и муниципальных услуг (функций) (gosuslugi.ru) и Портал государственных услуг (функций) Республики Коми (pgu.rkomi.ru).,

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

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

- прием заявлений граждан и их последующая регистрация в целях предоставления услуги;

- проверка наличия сведений о заявителе в общем списке учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в муниципальном жилищном фонде, в электронном виде;

- предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма устно посредством проведения личного приема граждан, а по требованию заявителя – письменно, либо об отсутствии решения о признании гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма. 

В Приложении 4 к настоящему административному регламенту приводится Блок-схема предоставления муниципальной услуги.

3.2. Основанием для начала административной процедуры является предоставление заявителем лично, направление по почте заявления о предоставлении услуги, направление заявления о предоставлении услуги электронной почтой, а также документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента.

3.4. Заявление регистрируется и передаётся специалисту, ответственному за проверку представленных документов на соответствие требованиям, установленным законодательством. 

3.5. Критерий принятия решения – определение номера очередности заявителя в списке граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях по месту жительства, предоставляемых по договорам социального найма, либо выявление отсутствия записи о заявителе в указанном списке. 

3.6. Специалист администрации сельского поселения «Усть-Нем» посредством проведения личного приема заявителя сообщает последнему результат рассмотрения заявления или направляет по адресу, указанному в заявлении, письменную информацию о номере заявителя в общем списке учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального, либо об отсутствии решения о признании гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1.Текущий контроль соблюдения исполнения ответственными должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги, осуществляет глава сельского поселения.

4.2. Контроль  предоставления услуги проводится в форме проверок.

4.3 Проверки полноты и качества предоставления услуги могут быть плановыми и внеплановыми.

4.4. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы администрации сельского поселения, но не чаще одного раза в два года. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

4.5. Для проведения проверки полноты и качества предоставления услуги глава сельского поселения (при плановой и внеплановой проверках)  в течение 2-х дней формирует комиссию, в состав которой включаются не менее 3-х специалистов. Проверка предоставления услуги проводится в течение 2-х дней.

4.6. По итогам проверки оформляется справка. Результаты проверки нарушений в ходе предоставления услуги доводятся до заявителей в письменной форме или с согласия заявителя устно в ходе личного приема.

Результаты проверки нарушений в ходе предоставления услуги доводятся до организаций в письменной форме.

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

4.8. Специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении услуги.

         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 досудебный порядок  обжалования
решений и действий (бездействия) администрации сельского поселения «Усть-Нем» (далее по тексту - орган, предоставляющий муниципальную услугу), а  так  же  должностных  лиц  и  муниципальных   служащих,   принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Основанием для  начала процедуры досудебного  обжалования
является обращение заявителя с жалобой  в письменной форме на бумажном носителе, электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием  информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа,  предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также  принята при личном приеме заявителя. (приложение № 4)

 Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.         
5.2. Предметом досудебного обжалования могут являться решения, принимаемые органом, предоставляющим муниципальную услугу, в нарушение порядка осуществления административных процедур, изложенных в Административном регламенте, а также действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами МО МР «Усть-Куломский», муниципальными правовыми актами сельского поселения «Усть-Нем» для предоставления  муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами МО МР «Усть-Куломский», муниципальными правовыми актами сельского поселения «Усть-Нем» (далее по тексту - муниципальные правовые акты) для предоставления  муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами ;

6) затребование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3.  Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

                                                                                Приложение 1
к административному регламенту
                                                                                   предоставления муниципальной услуги

                                                                                            по предоставлению информации об очередности предоставления жилых

                                                                               помещений на условиях социального найма                                                                                                                                                                

Сведения о месте нахождения, графике работы, телефонах для справок и консультаций,   электронной почте 

Наименование: Администрация сельского поселения «Усть-Нем».

Адрес: 168070, Республика Коми, Усть-Куломский район, с.Усть-Нем, ул.Совхозная, 15в.

Телефон: 91-3-22. 

Телефон для консультаций по  вопросам  предоставления  муниципальной услуги:   91-2-42.

Телефон для  справок о входящих номерах, под которыми зарегистрированы  в  системе делопроизводства администрации сельского поселения «Усть-Нем» запросы  по  предоставлению  муниципальной услуги 91-2-42.

           Адрес электронной почты администрации сельского поселения «Усть-Нем»:

 ust-nem..ru
Режим работы администрации сельского поселения «Усть-Нем» для консультаций по вопросам предоставления муниципальной  услуги, а также  для приема заявлений  и  документов, связанных с предоставлением  муниципальной  услуги: с 8 часов 45 минут.

Перерыв на обед с 13.00 до14.00 часов

Окончание рабочего дня:

В 17 часов 15 минут; в пятницу – в 16 часов 00 минут.

Выходные дни суббота и воскресень
Приложение 2

к административному регламенту
                                                                                   предоставления муниципальной услуги

                                                                                            по предоставлению информации об очередности предоставления жилых

                                                                               помещений на условиях социального найма                                                                                                                                                                

                 Главе сельского поселения «Усть-Нем» ____________________________________

от  ___________________________________

 (фамилия, имя, отчество полностью)

__________________________________ 

проживающего (ей) по адресу:

(регистрация места жительства)

контактный телефон 

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать справку об очередности в списке граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

                                                                                       _______________________

            (Личная подпись, д
Приложение 3

к административному регламенту
                                                                                   предоставления муниципальной услуги

                                                                                            по предоставлению информации об очередности предоставления жилых

                                                                               помещений на условиях социального найма                                                                                                                                                                
Ф.И.О. ___________________

(заявителя)

Адрес ____________________

(заявителя)

Уважаемый (ая)__________________________________!

Администрация сельского поселения «Усть-Нем», рассмотрев Ваше обращение, сообщает следующее.

Согласно списку граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, Вы состоите (не состоите) в администрации сельского поселения «Усть-Нем» _____________________ с _______________ года, с составом семьи ____________человек (а).

Ваша очередь в _________ году № _________.

Глава администрации   _______________    (фамилия, имя, отчество) 
Приложение  4

к административному регламенту
                                                                                   предоставления муниципальной услуги

                                                                                            по предоставлению информации об очередности предоставления жилых

                                                                               помещений на условиях социального найма                                                                                                                                                                

Главе администрации сельского        поселения «Усть-Нем»___________________________

____________________________________
(для юридических лиц - наименование организации, юридический адрес, контактные телефоны)

____________________________________

____________________________________

(для физических лиц – Ф.И.О., паспортные данные, адрес по прописке)

Заявление (жалоба)

(Изложение по сути обращения)

____________________   ____________________________   ________________________

          (дата)


 Ф.И.О. , должность

 
                подпись,  печать
Администрация сельского поселения «Усть-Нем»
«Немдін» сикт овмöдчöминса администрация 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

ШУÖМ

05 июля 2013 года                                                                                                            № 35

с. Усть-Нем, Усть-Куломский район, Республика Коми, 168070

Немдiн сикт, Кулöмдiн район, Коми Республика,168070
О внесении изменений в «Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче выписки из похозяйственной книги», утвержденный постановлением администрации сельского поселения 

«Усть-Нем» от 29 июня 2012 года № 68
     В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 28 июля 2012 года № 133-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в целях устранения ограничений для предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна», п о с т а н о в л я ю:

     Внести в «Административный регламент предоставления муниципальной услуги по оформлению документов по выдаче выписки из похозяйственной книги», утвержденный постановлением администрации сельского поселения 

«Усть-Нем» от 29 июня 2012 года № 68 следующие изменения:

      1. Пункт 2.6. части 2 административного регламента дополнить абзацем следующего  содержания: 

     «- согласие гражданина или его законного представителя на обработку персональных данных в порядке, установленном Федеральным законом «О персональных данных» (приложение 5).».

     2. Административный регламент дополнить приложением 5 согласно приложению к настоящему постановлению.  

     3. Настоящее постановление вступает в силу со дня обнародования на информационном стенде администрации сельского поселения «Усть-Нем».
Глава                                                                                                   А.В. Пименов
Приложение 

к постановлению администрации 

сельского поселения «Усть-Нем» 

от 05 июля 2013 года № 35

Приложение 5

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

по выдаче выписки из похозяйственной книги

Главе  сельского поселения «Усть-Нем»

_______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о согласии на обработку персональных данных

    Я, ______________________________________________________________

              (фамилия, имя, отчество заявителя (физического лица)

даю  согласие  администрации    сельского поселения «Усть-Нем»  на  обработку  персональных  данных (осуществление всех действий, предусмотренных    Федеральным законом «О персональных данных»),   указанных   в   настоящем   заявлении,  с  целью  оказания  мне муниципальной услуги по оформлению документов по обмену жилыми помещениями муниципального жилищного фонда.

    1.Дата рождения _______________________________________________________________

                                                       (число, месяц, год)

    2.Пол _________________________________________________________________

                                      (женский, мужской - указать нужное)

    3.Документ удостоверяющий личность __________________________________________________________________

                                            (наименование, номер и серия документа,

__________________________________________________________________

                                                      кем и когда выдан)

    4.Адрес регистрации __________________________________________________________________

    5. Адрес фактического проживания __________________________________________________________________

(почтовый адрес фактического проживания, контактный телефон)

__________________________________________________________________

    6.  Иные  персональные  данные,  содержащиеся  в  предоставленном  мной заявлении на получение муниципальной услуги и приложенных к нему документах (перечень необходимо подобрать к каждой конкретной услуге).

    Настоящим  подтверждаю  достоверность  указанных  в настоящем заявлении персональных  данных.  Сознаю,  что  в  случае предоставления недостоверных персональных  данных  муниципальная  услуга  не  будет  оказана  надлежащим образом.

_______________________________________________________________

                               (Ф.И.О., подпись заявителя физического лица)
[image: image21.png]



«Немдін» сикт овмöдчöминса администрация 

ШУÖМ

Администрация сельского поселения «Усть-Нем» 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
29 июня 2012 года                                                                                                                               № 68
Республика Коми

     Усть-Куломский район

с. Усть-Нем
Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги по выдаче выписки из похозяйственной книги

В соответствии с Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», законом Республики Коми от 11 мая 2010 года № 47-РЗ «О реализации права граждан на обращение в Республике Коми», п о с т а н о в л я ю:

     1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче выписки из похозяйственной книги согласно приложению.

     2. Настоящее постановление вступает в силу со дня обнародования на информационном стенде администрации сельского поселения «Усть-Нем».

Глава сельского поселения «Усть-Нем»


                                                                            А.В.Пименов

Утвержден постановлением

администрации сельского поселения 

«Усть-Нем» от 29 июня 2012 года  № 68

(приложение)

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по 

по выдаче выписки из похозяйственной книги

1. Общие положения

     1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  по выдаче выписки из похозяйственной книги (далее – муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальных услуг и создания комфортных условий для ее получателей. Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

    1.2. Муниципальная услуга предоставляется гражданам (физическим лицам), организациям (юридическим лицам), обращающимся на законных основаниях в администрацию сельского поселения «Усть-Нем».

    1.3. Сведения о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, официальном сайте, адресе электронной почты администрации сельского поселения «Усть-Нем» приводятся в приложении 1 к настоящему Административному регламенту, а также на официальном сайте администрации ust-nem.ru .

    1.4. Консультирование и исполнение муниципальной услуги осуществляют должностные лица администрации в соответствии с их компетенцией.

    1.5. Информацию о правилах и ходе предоставления услуги можно получить непосредственно в администрации сельского поселения «Усть-Нем»

     - в устной форме лично;

     - в устной форме по телефону;

     - письменно;

     - на информационных стендах администрации;

     - посредством Интернета: на официальном сайте администрации, на Портале государственных и муниципальных услуг - gosuslugi.ru и Портале государственных услуг Республики Коми - pgu.rkomi.ru.

Информация о процедуре выдачи выписки предоставляется бесплатно.

   1.6. На информационном стенде  в помещении администрации поселения содержится следующая информация:

1) график приема граждан по вопросам предоставления выписки, номера телефонов, адрес электронной почты администрации поселения;

2) процедура предоставления муниципальной услуги в блок-схеме (приложение 2)

   1.7. Время ожидания заявителя при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы. Индивидуальное устное информирование каждого заявителя должностное лицо осуществляет не более 10 минут.

При информировании о порядке предоставления услуги по телефону, должностное лицо, сняв трубку, должно представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность и предложить абоненту представиться. При общении с гражданами должностные лица администрации должны использовать официально-деловой стиль речи. Разговор не должен продолжаться более 10 минут.

  В случае, если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

     1.8. Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном запросе заинтересованных лиц, ответ на который направляется заинтересованному лицу в срок не более 30 календарных дней со дня поступления запроса, при этом указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя.
     1.9. Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность и четкость в изложении предоставляемой информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- оперативность предоставления информации.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: муниципальная услуга  по выдаче выписки из похозяйственной книги».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: администрация сельского поселения «Усть-Нем».

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

1) выдача выписки из похозяйственной книги;

2)  отказ в выдаче соответствующей выписки.

        2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:

-  при устном обращении - выдача выписки из похозяйственной книги, а также устное уведомление гражданина об отказе в предоставлении выписки осуществляется в этот же день в течение 30 минут после поступления запроса. При необходимости в уточнении сведений  срок выдачи выписки может быть продлен, но не более 30 дней;

- направление выписки из похозяйственной книги при письменном обращении физического или юридического лица - в течение 10 дней;

- направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги  -  не позднее 3 рабочих дней со дня поступления запроса.                                  

Срок исправления технических ошибок, допущенных при оформлении  соответствующих документов, не должен превышать одного рабочего дня с момента обнаружения ошибки или обращения физического или юридического лица.

        2.5. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии со следующими законодательными и нормативными правовыми актами:

1) Конституция Российской Федерации;

2) Конституция Республики Коми;  

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

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

5) Федеральный закон № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;

6) Федеральный закон № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» (ст. 25.2);

7) Приказ Росрегистрации № 146 « Об утверждении формы выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок»;

8) Устав муниципального образования сельского поселения «Усть-Нем»;

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1)  паспорт гражданина;

2) документ, подтверждающий полномочия гражданина действовать от имени заявителя;

3) письменный запрос физического лица (приложение 3 к настоящему регламенту);  

4) письменный запрос юридического лица в произвольной форме.

2.7.  Предоставление муниципальной услуги является бесплатным.

2.8. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса и при получении уведомления не должно превышать 30 минут.

2.9.  Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

1) вход в здание администрации оборудуется пандусом;

2) помещения, выделенные для осуществления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам;

3) рабочее место  должностного лица оборудуется телефоном, средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими своевременно и в соответствии с требованиями организовать предоставление муниципальной услуги;

4) места для ожидания и проведения личного приема граждан оборудуются средствами пожаротушения, стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями и информационным стендом.

Должностное лицо администрации обязано предложить гражданину воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом должностного лица.

5) в администрации предусмотрены места общего пользования.

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

       2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок запросов на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве поступивших запросов на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


        2.1. Перечень  оснований для  отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.1.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги может быть:

1) отсутствие одного или нескольких документов, предусмотренных пунктами  2.6. раздела 2 настоящего Административного регламента;

2)  с запросом о предоставлении муниципальной услуги обратилось ненадлежащее лицо;

3)  представленный запрос не соответствует установленной форме;

4)  отсутствие запрашиваемых сведений в похозяйственных книгах администрации.

Решение об отказе в  предоставлении муниципальной услуги должно содержать основание отказа.

3. Административные процедуры

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

1)  прием и проверка правильности заполнения запроса от заявителя и документов к нему;

2) выдача выписки из похозяйственной книги;

3) отказ в выдаче соответствующей выписки и направление уведомления об отказе заявителю.

3.2. Прием и проверку запроса и документов осуществляет должностное лицо администрации согласно компетенции. 

Максимальный срок выполнения действий составляет 30 мин.

3.3.  Должностное лицо администрации регистрирует в день поступления устный запрос физического лица в Журнале устных обращений граждан, а поступивший письменный запрос от физического лица - в Журнале регистрации обращений граждан. Письменный запрос, поступивший от юридического лица, регистрируется в тот же день в Журнале регистрации поступающей корреспонденции.

3.4. Результатом исполнения административной процедуры является одно из следующих действий:

1) прием запроса и его регистрация;

2) отказ в приеме запроса с разъяснением основания отказа.

       3.5. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

      3.5.1. При устном запросе заказчика проверяет паспорт гражданина Российской Федерации или иной заменяющий его документ. При его отсутствии отказывает в оформлении заказа на предоставление муниципальной услуги.  В случае запроса заказчика с помощью иного физического лица проверяет паспорт гражданина Российской Федерации данного лица или иной заменяющий его документ и содержание доверенности заказчика. Если отсутствует хотя бы один документ из перечисленных или документ не соответствует установленным требованиям, должностное лицо администрации отказывает в оформлении заказа, при этом объясняет причину отказа и консультирует о возможных вариантах ее устранения.

    3.5.2.  В случае обращения заказчика по электронной почте: проверяет соответствие указанных данных в письменном запросе, при необходимости уточняет вид необходимой справки  и информирует о месте, времени и способах ее получения  (письмом или по электронной почте).

      3.6. При подготовке выписки из похозяйственной книги должностное лицо администрации поселения использует сведения, содержащиеся в базах данных администрации поселения и в документах, представленных заказчиком или его представителем.

     3.7. Выписка из похозяйственной книги заполняется в электронном виде и подписывается должностным лицом администрации поселения. На выписке ставится дата выдачи и подпись должностного лица,  выдавшего ее. Выписке по устному запросу физического лица и письменному запросу  юридического лица присваивается порядковый номер Журнала исходящей корреспонденции. Выписке по письменному запросу физического лица присваивается номер Журнала регистрации ответов на обращения граждан.

       На выписку ставится официальная печать администрации поселения.

4. Порядок и формы контроля за совершением действий и принятием решений

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными  лицами администрации сельского поселения «Усть-Нем» положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление данной муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами администрации осуществляет  специалист администрации согласно своей компетенции.

           4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании распоряжения администрации путем проведения:
1) плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы, но не  чаще одного раза в два года;

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

          4.3. Проверка проводится комиссией в течение 3-х рабочих дней. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии и утверждается главой сельского поселения «Усть-Нем».

Результаты проверки нарушений в ходе предоставления услуги доводятся до заявителей в письменной форме.

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

          4.5.  Должностное лицо администрации, исполняющее муниципальную услугу, несет персональную ответственность за соблюдение порядка приема оформления и выдачу документов, своевременное направление письменных уведомлений гражданам, а также соблюдения законности и срока исполнения муниципальной услуги.

          4.6. Должностные лица администрации, виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего Административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.

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 досудебный порядок  обжалования
решений и действий (бездействия) администрации сельского поселения «Усть-Нем» (далее по тексту - орган, предоставляющий муниципальную услугу), а  так  же  должностных  лиц  и  муниципальных   служащих,   принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Основанием для  начала процедуры досудебного  обжалования
является обращение заявителя с жалобой  в письменной форме на бумажном носителе, электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием  информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа,  предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также  принята при личном приеме заявителя. (приложение 4)

 Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.         
5.2. Предметом досудебного обжалования могут являться решения, принимаемые органом, предоставляющим муниципальную услугу, в нарушение порядка осуществления административных процедур, изложенных в Административном регламенте, а также действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами МО МР «Усть-Куломский», муниципальными правовыми актами сельского поселения «Усть-Нем» для предоставления  муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами МО МР «Усть-Куломский», муниципальными правовыми актами сельского поселения «Усть-Нем» (далее по тексту - муниципальные правовые акты) для предоставления  муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами ;

6) затребование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3.  Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

Приложение 1

к административному регламенту  
предоставления муниципальной услуги 

по выдаче выписки из похозяйственной книги

Сведения о месте нахождения, контактных телефонах, интернет-адресе, графике работы администрации сельского поселения

«Усть-Нем»

Наименование: Администрация сельского поселения «Усть-Нем».
Адрес: 168070, Республика Коми, Усть-Куломский район, с.Усть-Нем, ул.Совхозная, 15в.

Телефон: 91-3-22. 

Телефон для консультаций по  вопросам  предоставления  муниципальной услуги:   91-2-42.

Телефон для  справок о входящих номерах, под которыми зарегистрированы  в  системе делопроизводства администрации сельского поселения «Усть-Нем» запросы  по  предоставлению  муниципальной услуги 91-2-42.

           Адрес электронной почты администрации сельского поселения «Усть-Нем»: ust-nem_adm@mail.ru
Режим работы администрации сельского поселения «Усть-Нем» для консультаций по вопросам предоставления муниципальной  услуги, а также  для приема заявлений  и  документов, связанных с предоставлением  муниципальной  услуги: с 8 часов 45 минут.

Перерыв на обед с 13.00 до14.00 часов

Окончание рабочего дня:

В 17 часов 15 минут; в пятницу – в 16 часов 00 минут.

Выходные дни суббота и воскресенье
Приложение 2

к административному регламенту  
предоставления муниципальной услуги 

по выдаче выписки из похозяйственной книги

Блок-схема предоставления муниципальной услуги 

«Выдача выписки из похозяйственной книги»










Приложение 3

к административному регламенту  
предоставления муниципальной услуги 

по выдаче выписки из похозяйственной книги

                                          Форма 

                 письменного запроса для физического лица

Главе сельского поселения «Усть-Нем»-

Пименову А.В.

гр._________________________________

_________________________________

паспорт:____________________________

выдан______________________________

___________________________________

                                                                  адрес места жительства_______________

_________________________________

конт. тел.___________________________

Запрос

Прошу предоставить мне Выписку из похозяйственной книги (о наличии у гражданина права на земельный участок, об учете личного подсобного  хозяйства и др.)_______________________________________

_________________________________________________________________

указывается вид выписки и количество

для предоставления:__________________________________________________

__________________________________________________________________

«___»___________20___года                              _________(_______________)

Приложение 4

к административному регламенту  
предоставления муниципальной услуги 

по выдаче выписки из похозяйственной книги

Главе администрации сельского        

поселения «Усть-Нем»

________________________________________
(для юридических лиц - наименование организации, юридический адрес, 

контактные телефоны)

________________________________________ 

________________________________________

(для физических лиц – Ф.И.О., паспортные данные, адрес по прописке)

Заявление (жалоба)

(Изложение по сути обращения)

____________________   ____________________________   ________________________

          (дата)


 Ф.И.О. , должность

 
                подпись,                      печать
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«Немдін» сикт овмöдчöминса администрация 

ШУÖМ

Администрация сельского поселения «Усть-Нем» 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
29 июня 2012 года                                                                                                                             № 69

Республика Коми

     Усть-Куломский район

с. Усть-Нем

Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги по выдаче разрешения вступить в брак лицам, достигшим возраста 16 лет

В соответствии с Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», законом Республики Коми от 11 мая 2010 года № 47-РЗ «О реализации права граждан на обращение в Республике Коми», п о с т а н о в л я ю:

     1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения вступить в брак лицам, достигшим возраста 16 лет согласно приложению.

     2. Настоящее постановление вступает в силу со дня обнародования на информационном стенде администрации сельского поселения «Усть-Нем».

Глава сельского поселения «Усть-Нем»


                   А.В.Пименов
Утвержден постановлением

администрации сельского поселения 

«Усть-Нем» от 29 июня 2012 года  № 69

(приложение)

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения вступить в брак лицам, достигшим возраста 16 лет

1. Общие положения

1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения вступить в брак лицам,  достигшим возраста 16 лет, устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации сельского поселения «Усть-Нем» (далее – администрация), порядок взаимодействия  администрации с заявителями, органами местного самоуправления в Республике Коми,  учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

1.2.Описание заявителей:

- заявителями на предоставление муниципальной услуги могут выступать физические лица - граждане Российской Федерации.

1.3.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.3.1.Информация о месте нахождения и графике работы администрации:

           - место нахождения администрации: Республика Коми, Усть-Куломский район, с.Усть-Нем, ул.Совхозная, дом 15В

1.3.2.Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник - четверг
	08.45-17.15

	Пятница
	08.45-16.00

	Перерыв на обед
	13.00-14.00

	Суббота, воскресенье
	выходной


Телефон Администрации: (8-8-2137) 91- 3-22, 91-2-42 

Адрес электронной почты ust-nem_adm@mail.ru
1.3.3.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается  на официальном Интернет-сайте администрации сельского поселения «Усть-Нем» (ust-nem.ru), на Портале государственных услуг (функций) (www.pgu.rkomi.ru), Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru)        

1.3.4.Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, а также о  регистрации поступившего письменного обращения может быть получена гражданами:

- непосредственно в администрации;

- по почте (по письменным обращениям граждан);

- с использованием средств телефонной связи, электронной почты.

1.3.5.Специалист, осуществляющий консультирование (по телефону или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. 

1.3.6.Информирование заявителя в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной  услуги -  выдача разрешения вступить в брак лицам, достигшим возраста 16 лет.

2.2.Муниципальная услуга предоставляется  администрацией.

2.3.Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие постановления главы администрации «О разрешении вступить  в брак лицам,  достигшим возраста 16 лет».

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.4.1.Общий срок предоставления муниципальной услуги - не более 30 дней со дня регистрации.

2.4.2.Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут.

2.4.3.Выдача постановления о разрешении  вступить в брак лицам,  достигшим возраста шестнадцати лет, должна быть осуществлена в течение 3 рабочих дней со дня регистрации постановления.

2.4.4.Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги доводится до лиц, достигших возраста шестнадцати лет, в течение трёх дней со дня подачи заявления.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 21.01.2009 , № 7);

Конституцией Республики Коми («Ведомости Верховного Совета Республики Коми», 1994, № 2, ст.21.); 

Семейным кодексом Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», от 01.01.1996, № 1, «Российская газета», № 17 , 27.01.1996);

Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2006, № 19, ст. 2060) (далее – Федеральный закон от 2 мая 2006г. № 59-ФЗ);

Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ « Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» , № 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010 ,№ 31,ст.4179)

Законом Республики Коми  от 11 мая 2010г. № 47-РЗ « О реализации права граждан на обращение в Республике Коми» («Ведомости нормативных актов органов государственной власти Республики Коми», 14.05.2010 , № 17 ,ст.387, «Республика», № 91-92, 19.05.2010,  «Коми му», № 83, 04.06.2010)

2.6.Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

а) заявление родителя  (законного представителя) несовершеннолетнего гражданина, желающего вступить в брак (приложение № 1);

б) заявление несовершеннолетнего гражданина, желающего вступить в брак, достигшего возраста шестнадцати лет, но не достигшего совершеннолетия (приложение № 2);

          в)заявление гражданина, желающего вступить в брак с несовершеннолетним (приложение № 3);

 В соответствии со статьей 7 Федерального закона от 2 мая 2006г. № 59-ФЗ   «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»  письменное обращение должно содержать:

-  фамилию, имя, отчество заявителя;

-  почтовый адрес, номер телефона;

- содержательную сторону обращения, т.е. изложение заявителем сути обращения;

- личную подпись заявителя;

- дату написания.

Заявление подается в двух экземплярах.

г) заявитель прилагает к заявлению следующие документы:

- копия  свидетельства о рождении несовершеннолетнего (ей) (в случае заключения брака несовершеннолетним (ей));

- копии паспортов заявителей;

- справка о наличии беременности (при наличии);

- справка о рождении ребёнка или копия  свидетельства о рождении ребёнка (в случае рождения ребёнка);

          - копия свидетельства об установлении отцовства (в случае установления отцовства);

- документы, подтверждающие наличие уважительных причин для вступления в брак;

- копии документов, подтверждающих полномочия законного представителя;

-  документы, подтверждающие регистрацию несовершеннолетнего по месту жительства.

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

- предоставлен неполный комплект документов.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- лицам, не достигшим возраста 16 лет на основании статьи 13  Семейного кодекса Российской Федерации (в ред. Федерального закона от 15.11.1997 № 140-ФЗ)  

- при отсутствии уважительных причин администрация вправе отказать вступить в брак лицам,  достигшим возраста шестнадцати лет.

2.9. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным.

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

          2.11. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в день поступления документов в  администрации.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

-  рабочие места оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги;

- места приема граждан оборудуются противопожарной системой, средствами оказания первой медицинской помощи, питьевой водой, разовыми стаканами; 

- места приема граждан оборудуются информационными стендами, стульями, столами, заявителям предоставляются необходимые канцелярские принадлежности. 

На информационном стенде размещаются следующие сведения:

- настоящий административный регламент;

- формы заявлений;

-перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-график приема граждан.

2.13. Показатели доступности  и качества муниципальной услуги:

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан в электронном виде (в соответствии с этапами перевода государственных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес обращений граждан, рассмотренных в установленный срок, в общем количестве обращений граждан
	%
	100

	Удельный вес повторных обращений в общем количестве обращений граждан
	%
	0


2.14. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде:

- рекомендуемая форма письменного обращения  размещена на   Интернет-сайте администрации сельского поселения «Усть-Нем» (ust-nem.ru), Портале государственных услуг Республики Коми (pgu.rkomi.ru) и Портале государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru).

3. Административные процедуры 

  Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-   прием, проверка и регистрация документов заявителя;

-   рассмотрение документов;

- оформление и выдача  постановления главы администрации   «О разрешении вступить  в брак лицам,  достигшим возраста 16 лет».

Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена на блок-схеме (приложение 4).

          3.1.Прием, проверка и регистрация документов заявителя.

3.1.1.Основанием для начала административной процедуры является обращение в администрацию заявителя с заявлением и документами, указанными в п. 2.6. настоящего административного регламента.   

3.1.2.При получении документов специалист знакомится с предоставленным комплектом документов, определяет их соответствие установленным требованиям и в случае:

соответствия заявления и прилагаемых к нему документов перечню документов, предусмотренных пунктом 2.6, регистрирует поступившее заявление путем внесения соответствующей информации в единую систему электронного документооборота;

не соответствия заявления и прилагаемых к нему документов перечню документов, предусмотренных пунктом 2.6, возвращает заявление с прилагаемыми документами заинтересованному лицу, объяснив  устно о причине отказа в приеме заявления.

Максимальный срок выполнения административного действия составляет 30 минут.

3.1.3.После регистрации заявления и прилагаемых к нему документов заявителю выдается  первый экземпляр заявления с отметкой о дате и входящим номером регистрации,  второй 
экземпляр заявления приобщается к поступившим документам.

Максимальный срок выполнения административного действия составляет 15 минут.

3.1.4.Максимальный срок выполнения административной процедуры   один день.

3.1.5.Результатом выполнения административной процедуры являются зарегистрированные документы заявителя.
          3.2. Рассмотрение документов.

          3.2.1.Основанием для начала административной процедуры являются зарегистрированные документы заявителя.

3.2.2.Специалист передает  зарегистрированные документы на рассмотрение главе администрации. 

          Глава администрации рассматривает поступившие документы в течение трех дней и принимает одно из следующих решений:

- если в ходе рассмотрения документов выявлены основания для отказа предоставления муниципальной услуги, указанные в п.2.8. настоящего административного регламента, то принимается решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- если в ходе рассмотрения документов не выявлено оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п.2.8. настоящего административного регламента, то принимается решение о предоставлении муниципальной услуги.

          На принятое решение накладывается резолюция, после чего документы с резолюцией главы администрации возвращаются специалисту.

          3.2.3.Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет три дня.

          3.2.4.Результатом выполнения административной процедуры являются рассмотренные и переданные специалисту  документы.       

3.3. Оформление и выдача  постановления главы администрации «О разрешении вступить  в брак лицам,  достигшим возраста 16 лет».

          3.3.1.Основанием для начала административной процедуры являются рассмотренные и переданные специалисту  документы.

3.3.2.Специалист подготавливает в течение трех дней  и передает на подпись главе администрации проект постановления «О разрешении вступить  в брак лицам,  достигшим возраста 16 лет».

3.3.3. Максимальный срок выполнения административного действия  - три  дня.

3.3.4.Подписанное постановление возвращается специалисту, регистрируется в журнале регистрации.

3.3.5.Максимальный срок выполнения административного действия - один день.

3.3.6.Зарегистрированное постановление выдается непосредственно заявителю под роспись. 

В случае, если принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, заявителю возвращается пакет документов под роспись. 

3.3.7.Максимальный срок выполнения административной процедуры четыре дня.

3.3.8.Результатом выполнения административной процедуры является выдача  постановления главы администрации «О разрешении вступить  в брак лицам,  достигшим возраста 16 лет».

4. Формы контроля  за исполнением административного регламента

4.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами администрации положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой.

4.2.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

- Плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы администрации, но не чаще одного раза в два года.

Плановые проверки проводятся начальником структурного подразделения.

- Внеплановых проверок. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений  граждан с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.  

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

4.4.Должностные лица, виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.

4.5.Персональная ответственность должностных  лиц  закрепляется в их должностных инструкциях.

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 досудебный порядок  обжалования
решений и действий (бездействия) администрации сельского поселения «Усть-Нем» (далее по тексту - орган, предоставляющий муниципальную услугу), а  так  же  должностных  лиц  и  муниципальных   служащих,   принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Основанием для  начала процедуры досудебного  обжалования
является обращение заявителя с жалобой  в письменной форме на бумажном носителе, электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием  информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа,  предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также  принята при личном приеме заявителя. (приложение 5)

 Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.         
5.2. Предметом досудебного обжалования могут являться решения, принимаемые органом, предоставляющим муниципальную услугу, в нарушение порядка осуществления административных процедур, изложенных в Административном регламенте, а также действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами МО МР «Усть-Куломский», муниципальными правовыми актами сельского поселения «Усть-Нем» для предоставления  муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами МО МР «Усть-Куломский», муниципальными правовыми актами сельского поселения «Усть-Нем» (далее по тексту - муниципальные правовые акты) для предоставления  муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами ;

6) затребование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3.  Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

           Приложение 1

к административному регламенту предоставления

муниципальной услуги по выдаче разрешения

вступить в брак  лицам, достигшим возраста 16 лет

Главе сельского поселения «Усть-Нем» 

от ________________________________                                                                                       

                                                  (ФИО гражданина)

дата рождения ______________________

проживающего (ей)по адресу:__________

___________________________________

            Зарегистрированного (ой) по адресу:___

           ___________________________________

          Телефон:    __________________________

Заявление

Прошу разрешить регистрацию брака моей (моему) 

         Несовершеннолетней (нему)____

          __________________________________________________ года рождения

          с  Ф.И.О. ___________________________________________________

          В связи с тем, что они фактически находятся в брачных отношениях и _

          ______________________________________________________________

( ожидают рождения ребёнка, родился  ребёнок)

«   __» _____________20__год                               ______________

                                                                                    подпись

                                                                                 Приложение 2

           к административному регламенту предоставления 

                                                     муниципальной услуги по выдаче разрешения

   



                     вступить в брак  лицам, достигшим возраста 16 лет 

Главе сельского поселения «Усть-Нем» 

_____________________________________

от ________________________________                                                                                       

                                                  (ФИО гражданина)

          Проживающего (ей)  по адресу:________ 

          ___________________________________

          Зарегистрированного (ой) по адресу:____

          ___________________________________

          Телефон:  __________________
Заявление 

         Прошу Вас  разрешить регистрацию брака мне   

         Несовершеннолетней (нему) с  ______________________________________________
         ____________________________________ года рождения, в связи с тем,

         что мы фактически находимся в брачных отношениях и _______________________________
        ( ожидаем ребёнка, родился ребёнок)

«___»_______20__год                                                                    ___________________

                                                                                                                подпись

                                                                              Приложение 3

          к административному регламенту предоставления 

                                                    муниципальной услуги по выдаче разрешения

   



                     вступить в брак  лицам, достигшим возраста 16 лет 

Главе сельского поселения «Усть-Нем»

_____________________________________                     

от ________________________________                                                                                       

                                                  (ФИО гражданина)

          адрес:_____________________________  

          контактный тел.: ___________________

Заявление 

         Прошу зарегистрировать брак с несовершеннолетним (ей) _______________ (Ф.И.О.  лица, достигшего возраста 16 лет) в связи  с тем, что мы состоим в брачных отношениях и ожидаем ребёнка либо имеем ребёнка (дата рождения ребёнка).

« ___»_______20__год                                   ________________

                                                                              подпись

Приложение 4

          к административному регламенту предоставления 

                                                    муниципальной услуги по выдаче разрешения

   



                     вступить в брак  лицам, достигшим возраста 16 лет 

                                            Блок-схема

предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения

вступить в брак  лицам, достигшим возраста 16 лет



                                                                                        

                                                                              

                                                                                      

                                                         

Приложение 5

          к административному регламенту предоставления 

                                                    муниципальной услуги по выдаче разрешения

   



                     вступить в брак  лицам, достигшим возраста 16 лет 

  Главе сельского поселения «Усть-Нем»

от ________________________________                                                                                       

                                                  (ФИО гражданина)

          адрес:_____________________________  

          контактный тел.: ___________________

Жалоба

Изложение сути обращения

«_____» _________20___год                             _______________

                                                                                           Подпись 
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«Немдін» сикт овмöдчöминса администрация 

ШУÖМ

Администрация сельского поселения «Усть-Нем» 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
29 июня 2012 года                                                                                                                               № 70

Республика Коми

     Усть-Куломский район

с. Усть-Нем

Об утверждении административного регламента предоставления

муниципальной услуги по выдаче разрешения на вывоз тела умершего

В соответствии с Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», законом Республики Коми от 11 мая 2010 года № 47-РЗ «О реализации права граждан на обращение в Республике Коми», п о с т а н о в л я ю:

     1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на вывоз тела умершего согласно приложению.

     2. Настоящее постановление вступает в силу со дня обнародования на информационном стенде администрации сельского поселения «Усть-Нем».

Глава сельского поселения «Усть-Нем»


                                                                              А.В.Пименов

Утвержден постановлением

администрации сельского поселения 

«Усть-Нем» от 29 июня 2012 года  № 70

(приложение)

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

по выдаче разрешения на вывоз тела умершего

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на вывоз тела умершего устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации сельского поселения «Усть-Нем» (далее – администрация), порядок взаимодействия  администрации с заявителями, органами местного самоуправления в Республике Коми,  учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются супруг, близкие родственники (дети, родители, усыновленные, усыновители, родные братья и родные сестры, внуки, дедушка, бабушка), иные родственники либо законный представитель умершего, а при отсутствии таковых иные лица, взявшие на себя обязанность осуществить погребение умершего.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.3.1.Информация о месте нахождения и графике работы администрации:

           - место нахождения администрации: Республика Коми, Усть-Куломский район, с.Усть-Нем, ул.Совхозная, дом 15В

1.3.2.Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник - четверг
	08.45-17.15

	Пятница
	08.45-16.00

	Перерыв на обед
	13.00-14.00

	Суббота, воскресенье
	выходной


Телефон Администрации: (8-8-2137) 91- 3-22, 91-2-42 

Адрес электронной почты ust-nem_adm@mail.ru
1.3.3.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается  на официальном Интернет-сайте администрации сельского поселения «Усть-Нем» (ust-nem.ru), на Портале государственных услуг (функций) (www.pgu.rkomi.ru), Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru)        

1.4.  Порядок получения информации заявителем. 

а) Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в администрации сельского поселения «Усть-Нем»:

- по письменным обращениям заявителей;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством электронной почты;

           - посредством интернета: официальный сайт администрации МР «Усть-Куломский» (ust-kulom.parma.ru), Портал государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и Портал государственных услуг Республики Коми (pgu.rkomi.ru).

б) информация о порядке предоставления муниципальной услуги также размещается на информационных стендах в помещении, где осуществляется предоставление муниципальной услуги.
1.4.1. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.
При консультировании по телефону специалист  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.
Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 10 минут. 

1.4.2 
Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.
При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 

1.4.3.
Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.
На информационном стенде и в сети Интернет размещается информация,  о местонахождении  и графике работы структурного подразделения администрации сельского поселения «Усть-Нем», на которое возложено предоставление данной муниципальной услуги, а также следующая информация:
а)
текст административного регламента;
б)
блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
в)
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
г)
образец формы заявления на выдачу разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - выдача разрешения на вывоз тела умершего (далее муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – администрация сельского поселения «Усть-Нем»

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача (направление) заявителю справки о разрешении на вывоз тела умершего.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Принятие решения и выдача (направление) заявителю разрешения на вывоз тела умершего должны быть осуществлены в течение 1 (одного) рабочего дня.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Правовыми основаниями для предоставления Услуги являются:

2.5.1. Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Российская газета, № 168, 30.07.2010);

2.5.2. Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Российская газета, № 202, 08.10.2003.);  

2.5.3. Федеральный закон от 12.01.1996 № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле» (Российская газета, № 12, 20.01.1996.);

  2.5.4. Республиканский закон от 11.05.2010 № 47-РЗ «О реализации права граждан на обращение в Республики Коми» (Республика, № 91-92, 19.05.2010);

  2.5.5. Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»  (Российская газета, № 95, от 05.05.2006).

2.6. Перечень документов необходимых для оказания муниципальной услуги

Для получения разрешения на вывоз тела умершего, заявитель подает заявление по форме Приложения № 2. 

К заявлению прилагаются следующие документы.

2.6.1. Копия и оригинал документа (для сверки), удостоверяющего личность лица сопровождающего тело умершего к месту захоронения, достигшего возраста шестнадцати лет, а именно, один из следующих:

2.6.1.1. Копия и оригинал паспорта гражданина Российской Федерации (для граждан Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации);

2.6.1.2. Копия и оригинал временного удостоверения личности гражданина Российской Федерации по форме N 2П (для утративших паспорт граждан, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка);

2.6.1.3. Копия и оригинал паспорта гражданина иностранного государства для граждан иностранных государств;

2.6.2. Копия и оригинал свидетельства о смерти гражданина, тело которого предполагается перевезти к месту захоронения.

2.6.3.  Копия и оригинал справки филиала ФГУЗ "Центр эпидемиологии в Республике Коми в " о разрешении на провоз тела умершего.

2.6.4. Документы, подтверждающие полномочия иного лица, взявшего на себя обязанность по транспортировке тела умершего.

2.6.5. Копия и оригинал справки о смерти в исправительном или лечебном учреждении Федеральной службы исполнения наказания (предоставляется в отношении                                                                лица отбывавшего наказание и умершего в исправительном или лечебном учреждении Федеральной службы исполнения наказания).

При предоставлении копий необходимо при себе иметь оригиналы вышеперечисленных документов, если копии нотариально не заверены.

Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист администрации, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью, а также указывает свою фамилию, имя, отчество.

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

2.7.1. Отсутствие одного или нескольких документов, предусмотренных в разделе 2.6. настоящего административного регламента;

2.7.2. Заявление не поддается прочтению; 

2.7.3. Наличие нецензурных либо оскорбительных выражений;

2.7.4. Отсутствие в заявлении имени, адреса заявителя.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- предоставление заявления и документов лицом, полномочия которого не подтверждены в установленном порядке;

- непредставление или представление не в полном объеме документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, установленных пунктом 3.2 настоящего административного регламента.

2.9. Предоставление муниципальной услуги по выдаче разрешения на вывоз тела умершего является бесплатным.

2.10. Запрос заявителя регистрируется в день поступления.

2.11. Время ожидания граждан при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 30 (тридцати) минут.

Продолжительность приема граждан у специалистов администрации при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 (пятнадцати) минут.

2.12. Требование к местам предоставления муниципальной услуги

2.12.1. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

2.12.2. Рабочие места работников (специалистов), осуществляющих рассмотрение заявлений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращений граждан).

2.12.3. Места для проведения личного приема граждан оборудуются двумя стульями, одним столом, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений и заявлений.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

	Показатели
	Единица измерения
	Нормативное

значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


      2.14. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

      2.14.1. Сведения о предоставлении муниципальной услуги и форма заявления на предоставление муниципальной услуги размещаются на Интернет-сайте администрации сельского поселения «Усть-Нем» (ust-nem.ru), Портале государственных услуг Республики Коми (www.pgu.rkomi.ru) и на Портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru). 

3. Административные процедуры 

(состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме)

        Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
         - прием заявления;

   - регистрация заявления;

         - рассмотрение представленных документов и принятие решения о выдаче разрешения на вывоз тела умершего или уведомления об отказе в выдаче разрешения на вывоз тела умершего;
          - выдача разрешения на вывоз тела умершего или уведомления об отказе в выдаче разрешения на вывоз тела умершего.
        Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена блок-схемой (Приложение 5).
3.1. Прием заявления.

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя (лично либо путем направления заявления по почте) за получением муниципальной услуги. 

3.1.2. Специалист администрации, ответственный за прием заявления, по итогам рассмотрения представленных документов принимает решение о приеме заявления или об отказе в приеме заявления.

3.1.2.1. При подаче документов лично заявителем сотрудник ответственный за исполнение муниципальной услуги осуществляет следующие действия. 

В случае принятия решения о приеме заявления и документов, заполняет в двух экземплярах расписку согласно Приложению 7 к настоящему административному регламенту, удостоверяет оба экземпляра своей подписью. Выдает один экземпляр представленных документов и расписки заявителю, предварительно дав ему расписаться в другом экземпляре расписки. Действие по рассмотрению документов, составлению и выдаче расписки о приеме документов осуществляется в течение не более 15 минут с момента передачи документов заявителем сотруднику ответственному за исполнение муниципальной услуги.

В случае принятия решения об отказе в приеме заявления, заполняет в двух экземплярах уведомление согласно Приложению 8 к настоящему административному регламенту, удостоверяет оба экземпляра своей подписью, возвращает заявителю все представленные документы, кроме заявления и выдает один экземпляр уведомления, предварительно дав заявителю расписаться в другом. Действие по рассмотрению документов и составлению и выдаче уведомления об отказе в приеме документов осуществляется в течение не более 15 минут с момента передачи документов заявителем сотруднику ответственному за исполнение муниципальной услуги.

В течение одного дня, включая день подачи документов заявителем,  регистрирует заявление.

3.1.2.2. При поступлении документов по почте сотрудник ответственный за исполнение муниципальной услуги осуществляет следующие действия.

В случае принятия решения о приеме документов, в течение одного дня, включая день поступления документов, заполняет расписку согласно Приложению 7 к настоящему административному регламенту, сделав отметку на расписке о поступлении документов по почте, регистрирует заявление.

В случае принятия решения об отказе в приеме заявления, заполняет в двух экземплярах уведомление согласно Приложению 8 к настоящему административному регламенту, удостоверяет оба экземпляра своей подписью. В течение двух дней, включая день поступления документов, передает заявление, все поступившие документы и оба экземпляра уведомления на регистрацию.

3.1.3. Основанием для отказа заявителю в приеме документов является наличие одного или нескольких оснований, предусмотренных пунктом 2.7. настоящего административного регламента. 

3.1.4. Результатом административной процедуры является одно из следующих событий:

3.1.4.1. Регистрация заявления и расписки о получении документов.

3.1.4.2. Регистрация заявления и уведомления об отказе в приеме документов.

3.1.4.3. Регистрация заявления с приложенными документами и двух экземпляров уведомления об отказе в приеме документов.

3.2. Регистрация заявления.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является одно из событий, указанных в п. 3.1.4. настоящего административного регламента.

3.2.2. Ответственным должностным лицом за выполнение административной процедуры является специалист администрации.

3.2.3. Специалисты  Администрации осуществляют следующие действия.

В случае наступления события, предусмотренного п. 3.1.4.1. настоящего административного регламента, в тот же день осуществляет регистрацию заявления в журнале входящей корреспонденции администрации, вводит его и переданные документы в систему электронного документооборота администрации и подшивает заявление и переданные документы в материалы, подлежащие хранению в соответствии с действующим законодательством и иными правовыми актами.

В случае наступления события, предусмотренного п. 3.1.4.2. настоящего административного регламента, осуществляет регистрацию заявления в журнале входящей корреспонденции администрации и подшивает заявление и переданные документы в материалы, подлежащие хранению в соответствии с действующим законодательством и иными правовыми актами.

В случае наступления события, предусмотренного п. 3.1.4.3. настоящего административного регламента, в тот же день осуществляет регистрацию заявления в журнале входящей корреспонденции Администрации, приложенные документы и один экземпляр уведомления об отказе в приеме документов направляет заявителю по почте заказным письмом с уведомлением, подшивает заявление, второй экземпляр уведомления об  отказе в приеме документов, почтовая квитанция о направлении документов заявителю и почтовое уведомление о вручении заявителю направленных документов (после его поступления) в материалы, подлежащие хранению в соответствии с действующим законодательством и иными правовыми актами.

3.2.4. Результатом административной процедуры является одно из следующих событий:

- Передача по системе электронного документооборота заявления и расписки о получении документов специалисту Администрации, курирующему соответствующее направление деятельности Администрации. Результат фиксируется записью в системе электронного документооборота.

- Регистрация заявления и подшивка заявления и уведомления в материалы, подлежащие хранению в соответствии с действующим законодательством и иными правовыми актами. Результат фиксируется внесением регистрационной записи.

- Регистрация заявления, направления документов заявителю, подшивка заявления, экземпляра уведомления об отказе в приеме документов, почтовой квитанции о направлении документов заявителю и почтового уведомления о вручении заявителю направленных документов (после его поступления) в материалы, подлежащие хранению в соответствии с действующим законодательством и иными правовыми актами. Результат фиксируется внесением регистрационной записи, почтовой квитанцией о направлении документов заявителю.

3.2.5. Основанием для начала административной процедуры является передача по системе электронного документооборота заявления и расписки о получении документов главе сельского поселения «Усть-Нем»

3.3. Принятие резолюции главой сельского поселения «Усть-Нем» 
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является передача по системе электронного документооборота заявления и расписки о получении документов главой сельского поселения «Усть-Нем»

3.3.2. Глава сельского поселения «Усть-Нем», в течение одного рабочего дня рассматривает представленные документы, проставляет свою резолюцию в систему электронного документооборота и направляет соответствующее задание специалистам Администрации. 

3.3.3. Результатом административной процедуры является передача по системе электронного документооборота заявления и расписки с резолюцией специалистам Администрации. Результат фиксируется записью в системе электронного документооборота.
3.4. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о выдаче разрешения на вывоз тела умершего или уведомления об отказе в выдаче разрешения на вывоз тела умершего.
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является событие, указанное в п. 3.3.3. настоящего административного регламента.

3.4.2. Ответственным должностным лицом за выполнение административной процедуры является глава сельского поселения «Усть-Нем».

3.4.3. Глава сельского поселения «Усть-Нем» в день поступления заявления назначает ответственного исполнителя по рассмотрению документов из числа сотрудников отдела.
            3.4.4. Специалист, ответственный за рассмотрение документов в течение одного дня со дня поступления заявления о выдаче разрешения на вывоз тела умершего осуществляет проверку документов на  соответствие требованиям, предусмотренных п. 2.8. настоящего административного регламента. 

3.4.6.
По итогам рассмотрения принимает решение:

            - о выдаче разрешения на вывоз тела умершего, оформленное согласно Приложению 3;

- об отказе в выдаче разрешения на вывоз тела умершего, оформленное согласно Приложению 6. 
3.4.7.
Принятое решение о выдаче разрешения на вывоз тела умершего или об отказе в выдаче разрешения на вывоз тела умершего оформляется в течение одного дня справкой (при положительном результате) или уведомлением (при отрицательном результате) и направляется на подпись главе сельского поселения «Усть-Нем». 
3.4.8.  Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 день.

3.4.9. Результатом административной процедуры является одно из следующих событий:

- подписанное главой администрации сельского поселения «Усть-Нем» разрешение на вывоз тела умершего;

-подписанное главой сельского поселения «Усть-Нем» уведомление об отказе в выдаче разрешения на вывоз тела умершего. 

3.5. Выдача разрешения на вывоз тела умершего или уведомления об отказе в выдаче разрешения на вывоз тела умершего
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является подписанное главой сельского поселения «Усть-Нем» разрешение на вывоз тела умершего или уведомление об отказе в выдаче разрешения на вывоз тела умершего.
3.5.2. Ответственным должностным лицом за выполнение административной процедуры является глава сельского поселения «Усть-Нем».
3.5.3.
Разрешение на вывоз тела умершего в одном экземпляре или уведомление об отказе в выдаче разрешения на вывоз тела умершего в одном экземпляре выдается специалистом администрации заявителю либо его представителю по доверенности под роспись в заявлении на предоставление муниципальной услуги с проставлением даты получения соответствующего документа.
Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день.
3.5.4. В случае если заявитель или его представитель не обратились в администрацию за получением разрешения на вывоз тела умершего, специалист Администрации направляет его или уведомление об отказе в выдаче разрешения на вывоз тела умершего по почте на адрес, указанный в заявлении.
3.5.6. После выдачи разрешения на вывоз тела умершего или уведомления об отказе в выдаче разрешения на вывоз тела умершего заявителю, специалист Администрации подшивает один экземпляр разрешения на вывоз тела умершего  или уведомления об отказе в выдаче разрешения на вывоз тела умершего в материалы, подлежащие хранению в соответствии с действующим законодательством и иными правовыми актам.

3.5.7. Результатом выполнения административной процедуры является:

- выдача разрешения на вывоз тела умершего;

- выдача уведомления об отказе в выдаче разрешения на вывоз тела умершего.

Результат фиксируется личной подписью заявителя (либо его представителя) в получении вышеуказанных документов, либо квитанцией о почтовом отправлении.

4. Формы контроля

за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами администрации сельского поселения положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, а также принятием решений ответственными должностными лицами  осуществляет глава администрации сельского поселения.  
5.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:
- плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы администрации сельского поселения «Усть-Нем», но не  чаще одного раза в три года. 

Плановые проверки проводятся должностными лицами администрации.
- внеплановых проверок. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов (далее - заявители).

5.6. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.
         4.4. Должностные лица, виновные в несоблюдении или ненадлежащем  соблюдений требований настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.
         4.5. Персональная ответственность должностных лиц структурного подразделения закрепляется в их должностных инструкциях.

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 досудебный порядок  обжалования
решений и действий (бездействия) администрации сельского поселения «Усть-Нем» (далее по тексту - орган, предоставляющий муниципальную услугу), а  так  же  должностных  лиц  и  муниципальных   служащих,   принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Основанием для  начала процедуры досудебного  обжалования
является обращение заявителя с жалобой  в письменной форме на бумажном носителе, электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием  информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа,  предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также  принята при личном приеме заявителя. (приложение 4)

 Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.         
5.2. Предметом досудебного обжалования могут являться решения, принимаемые органом, предоставляющим муниципальную услугу, в нарушение порядка осуществления административных процедур, изложенных в Административном регламенте, а также действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами МО МР «Усть-Куломский», муниципальными правовыми актами сельского поселения «Усть-Нем» для предоставления  муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами МО МР «Усть-Куломский», муниципальными правовыми актами сельского поселения «Усть-Нем» (далее по тексту - муниципальные правовые акты) для предоставления  муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3.  Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

Приложение 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по выдаче разрешения на вывоз тела умершего

Сведения о месте нахождения, графике работы, телефонах для справок и консультаций,   электронной почте 

Наименование: Администрация сельского поселения «Усть-Нем».
Адрес: 168070, Республика Коми, Усть-Куломский район, с.Усть-Нем, ул.Совхозная, 15в.

Телефон: 91-3-22. 

Телефон для консультаций по  вопросам  предоставления  муниципальной услуги:   91-2-42.

Телефон для  справок о входящих номерах, под которыми зарегистрированы  в  системе делопроизводства администрации сельского поселения «Усть-Нем» запросы  по  предоставлению  муниципальной услуги 91-2-42.

           Адрес электронной почты администрации сельского поселения «Усть-Нем»:

 ust-nem.ru
Режим работы администрации сельского поселения «Усть-Нем» для консультаций по вопросам предоставления муниципальной  услуги, а также  для приема заявлений  и  документов, связанных с предоставлением  муниципальной  услуги: с 8 часов 45 минут.

Перерыв на обед с 13.00 до14.00 часов

Окончание рабочего дня:

В 17 часов 15 минут; в пятницу – в 16 часов 00 минут.

Выходные дни суббота и воскресенье
Приложение 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по выдаче разрешения на вывоз тела умершего

	
	Главе сельского поселения «Усть-Нем» 



	
	А.В.Пименову

(инициалы имени и отчества, фамилия)



	
	От

(фамилия, имя, отчество)

проживающего по адресу:




ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу разрешить вывоз тела гражданина(ки): ___________________________________________________

	

	

	(Ф.И.О.)


По маршруту _________________________________________________________________________________

	

	

	(указание маршрута и вида транспорта)


К заявлению прилагаются следующие документы: _________________________________________________

	

	

	

	


	"___" _____________ 20__ г.
	
	

	
	
	(подпись)


Приложение 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по выдаче разрешения на вывоз тела умершего

	Администрация сельского поселения «»Усть-Нем»

«____» ________________20 ___ г.
	для юр. лиц – полное наименование организации

для физ. лиц – Ф.И.О.

юридический адрес




СПРАВКА

    Дана _______________________________________________________________________ в том, что администрация сельского поселения «Усть-Нем»  не возражает в вывозе тела умершего(ей): __________________________________________________________ до населенного пункта, станции (аэропорта): _____________________________________________

____________________________________________________________________________________.

    Справка дана для предъявления по месту требования (на железнодорожную станцию, аэропорт, др.).

Основание: _____________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Подпись главы сельского поселения «Усть-Нем»

Приложение 4

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по выдаче разрешения на вывоз тела умершего

  Главе сельского поселения «Усть-Нем»

от ________________________________                                                                                       

                                                  (ФИО гражданина)

          адрес:_____________________________  

          контактный тел.: ___________________

Жалоба
Изложение сути обращения

«_____» _________20___год                             _______________

                                                                               Подпись
Приложение 5

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по выдаче разрешения на вывоз тела умершего

Блок схема

прохождения административной процедуры

по выдаче разрешений на вывоз тела умершего

	Обращение заявителя с заявлением на выдачу разрешения на вывоз тела умершего


Прием заявления
	Определение соответствия предоставленных документов перечню требуемых документов



	Заявителем представлен полный пакет документов


	Заявителем представлен не полный пакет документов



	Расписка в получении документов на оказание муниципальной услуги


	Уведомление об отказе в приеме документов и возврат представленных документов заявителю



	Передача документов и расписки на регистрацию


	Регистрация заявления в журнале входящей корреспонденции


Регистрация заявления


	регистрация заявления путем внесения в единую систему электронного документооборота


	Передача зарегистрированных документов на рассмотрение главе сельского поселения «Усть-Нем»


	Документы с резолюцией главы сельского поселения «Усть-Нем» передаются специалисту администрации сельского поселения «Усть-Нем»
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Приложение 6

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по выдаче разрешения на вывоз тела умершего

	Администрация сельского поселения «Усть-Нем»

«____» ________________20 ___ г.
	для юр. лиц – полное наименование организации

для физ. лиц – Ф.И.О.

юридический адрес




УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в выдаче разрешения на вывоз тела умершего

Администрация сельского поселения «Усть-Нем» уведомляет об отказе в выдаче разрешения на вывоз тела умершего ____________________________________________________________________
Причина отказа_________________________________________________________________________
	Глава сельского поселения «Усть-Нем»
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)


Исполнитель:

Ф.И.О. _______________

Тел. ________________
Приложение 7

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по выдаче разрешения на вывоз тела умершего

администрация сельского поселения «Усть-Нем»

РАСПИСКА

в получении документов на оказание муниципальной услуги 

	

	(наименование услуги по реестру муниципальных услуг)

	

	(Ф.И.О., наименование заявителя)


представлены следующие документы:

	№ п/п
	Наименование и реквизиты документов
	Количество экземпляров
	Количество листов

	
	
	подлинные
	копии
	в подлинных
	в копиях

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Документы приняты «___» ___________________ 20 ___ года.

	
	
	

	(Должность сотрудника, принявшего документы)
	
	(Подпись, Ф.И.О. сотрудника)


Документы, выдаваемые в результате оказания муниципальной услуги, желаю получить

	
	
	

	(лично, по почте)
	
	(Подпись, Ф.И.О. заявителя)


За получением документов лично на руки предлагаем обратиться по месту подачи заявления «_____» _______________ 20 ____ г.

В случае неявки заявителя в указанный день, документы будут направлены заявителю по почте.

	Расписку получил «____» ____________ 20 ___ г. 
	
	

	
	
	(Ф.И.О. заявителя)


Приложение 8

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по выдаче разрешения на вывоз тела умершего

Администрация сельского поселения «Усть-Нем»

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в приеме документов

	

	(наименование услуги по реестру муниципальных услуг)

	

	(Ф.И.О., наименование заявителя)


представлены следующие документы:

	№ п/п
	Наименование и реквизиты документов
	Количество экземпляров
	Количество листов

	
	
	подлинные
	копии
	в подлинных
	в копиях

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Настоящим на основании ______________________________________________________________

	

	(ссылка на пункт административного регламента)


уведомляем об отказе в приеме документов по причине ____________________________________

	

	

	

	(указание на причину отказа в соответствии с административным регламентом)


и возвращаем перечисленные выше документы (кроме заявления) заявителю.

Документы (кроме заявления) и экземпляр уведомления с подписью сотрудника, рассмотревшего заявление, получил «____» _____________ 20 ___ г.

	

	(Ф.И.О., подпись заявителя, в случае получения документов лично на руки)


Отказ в приеме документов не является препятствием, для повторного обращения за получением муниципальной услуги после устранения выявленных недостатков.

В случае несогласия с отказом в приеме документов заявитель вправе обжаловать действия ответственных лиц в соответствии с административным регламентом оказания услуги и действующим законодательством.

	
	
	

	(должность сотрудника рассмотревшего документы)
	
	(подпись, Ф.И.О. сотрудника)
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«Немдін» сикт овмöдчöминса администрация 

ШУÖМ

Администрация сельского поселения «Усть-Нем» 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
29 июня 2012 года                                                                                                                                    № 71

Республика Коми

     Усть-Куломский район

с. Усть-Нем

Об утверждении административного регламента предоставления

муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан, 

поступивших в администрацию сельского поселения «Усть-Нем»

В соответствии с Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», законом Республики Коми от 11 мая 2010 года № 47-РЗ «О реализации права граждан на обращение в Республике Коми», п о с т а н о в л я ю:

     1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан, поступивших в администрацию сельского поселения «Усть-Нем» согласно приложению.

     2. Настоящее постановление вступает в силу со дня обнародования на информационном стенде администрации сельского поселения «Усть-Нем».

Глава сельского поселения «Усть-Нем»


                   А.В.Пименов

Утвержден постановлением

администрации сельского поселения 

«Усть-Нем» от 29 июня 2012 года  № 71

(приложение)

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан, поступивших в администрацию сельского поселения «Усть-Нем»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан, поступивших в администрацию сельского поселения «Усть-Нем»:
устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации сельского поселения «Усть-Нем», порядок взаимодействия между его должностными лицами, а также взаимодействие администрации с заявителями, иными органами государственной власти и местного самоуправления в Республике Коми, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями вступать от их имени во взаимодействие с администрацией при предоставлении муниципальной услуги.

1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги могут выступать физические лица - граждане Российской Федерации, а также иностранные граждане и лица без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или федеральным законом (далее - граждане).

1.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте администрации сельского поселения «Усть-Нем» (ust-nem.ru), Портал государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и Портал государственных услуг Республики Коми (pgu.rkomi.ru).

1.4. Сведения о месте  нахождения, графике работы, телефонах  для  справок  и  консультаций, справочных телефонах структурных подразделений, официальном  сайте, электронной почте администрации сельского поселения «Усть-Нем»  приводятся  в  приложении 1 к настоящему Регламенту.

1.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, а также о  регистрации поступившего письменного обращения может быть получена гражданами:

непосредственно в администрации;

по почте (по письменным обращениям граждан);

с использованием средств телефонной и факсимильной связи, электронной почты.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги.

2.1.1. Рассмотрение обращений граждан, поступивших в администрацию сельского поселения «Усть-Нем».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения «Усть-Нем»

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) письменное разъяснение гражданину по существу поставленных в обращении вопросов;

2)  уведомление о переадресации обращения в соответствующие органы или должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

3) мотивированный отказ в даче ответа по существу в соответствии с законодательством.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Срок рассмотрения письменных обращений граждан - 30 дней со дня регистрации письменного обращения в администрации.

2.4.2. В исключительных случаях, а также в случае направления администрацией в установленном порядке запроса о предоставлении необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов в другие государственные органы, органы местного самоуправления и иным должностным лицам, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия, начальник (заместитель начальника) администрация вправе продлить срок рассмотрения обращения не более, чем на 30 дней с уведомлением об этом заявителя и указанием причин продления.

2.5. Муниципальная услуга предоставляется администрацией в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

Конституцией Российской Федерации ("Российская газета", 21.01.2009, № 7)

Конституцией Республики Коми ("Ведомости Верховного Совета Республики Коми", 1994, N 2, ст. 21)

Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060).

2.6.1. Муниципальная услуга предоставляется на основании письменного обращения (приложение № 1).  В соответствии со статьей 7 Федерального закона от 2 мая 2006г. № 59-ФЗ письменное обращение должно содержать:

1) наименование администрации либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица либо должность соответствующего лица;

2) фамилию, имя, отчество заявителя;

3) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения;

4) содержательную сторону обращения, т.е. изложение заявителем сути предложения, заявления, жалобы;

5) личную подпись заявителя;

6) дату написания.

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

2.6.3. По просьбе гражданина ему возвращаются переданные при рассмотрении обращения документы, материалы либо их копии. При этом администрация для рассмотрения обращения гражданина вправе изготовить копии возвращаемых документов и материалов.

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

2.7.1. В соответствии с действующим законодательством, оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не имеется.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.8.1. На основании статьи 11 Федерального закона от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ ответ по существу обращения не дается:

1) если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

2) если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией незамедлительно;

3) если текст письменного обращения не поддается прочтению, и оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

4) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в обращении вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

5) если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов с одновременным уведомлением заявителя о недопустимости злоупотребления правом;

6) если в письменном обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно (два и более раза) давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в нем не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава сельского поселения вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. Обязательным условием для прекращения переписки является то, что указанное обращение неоднократно направлялось в администрацию. О принятом решении гражданин уведомляется письменно.

2.9. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным.

2.10. Максимальное время ожидания в очереди при подаче обращения и при получении результата на обращение не должно превышать 30 минут.

2.11. Максимальное время регистрации обращения не должно превышать 15 минут.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Рабочие места оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги.

2.12.2. Места проведения личного приема граждан оборудуются противопожарной системой, средствами оказания первой медицинской помощи, питьевой водой, разовыми стаканами. 

2.12.3. Места ожидания личного приема граждан оборудуются стульями, столами, заявителям предоставляются необходимые канцелярские принадлежности.

2.13. Обеспечение условий для реализации прав граждан при рассмотрении обращений.

2.13.1. Должностные лица администрации обеспечивают:

1) своевременное и полное рассмотрение обращений граждан, принятие по ним решений и направление ответов заявителям в установленные законодательством Российской Федерации сроки;

2) получение необходимых для рассмотрения письменных обращений граждан документов и материалов в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц;

3) принятие мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов граждан;

4) направление письменных ответов по существу поставленных в обращении вопросов.

2.13.2. При рассмотрении обращения не допускается разглашение сведений, содержащихся в обращении, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, без его согласия. Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

2.14. Показатели доступности  и качества муниципальной услуги:

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальной услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес обращений граждан, рассмотренных в установленный срок, в общем количестве обращений граждан
	%
	100

	Удельный вес повторных обращений в общем количестве обращений граждан
	%
	0


2.15. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде

2.15.1. Рекомендуемая форма письменного обращения (приложение № 2) размещена на  официальном сайте администрации сельского поселения «Усть-Нем» (ust-nem.ru), Портал государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и Портал государственных услуг Республики Коми (pgu.rkomi.ru).

3. Административные процедуры 

(состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур 

в электронной форме)

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (приложение 3):

прием и регистрация письменных обращений;

рассмотрение письменных обращений;

подготовка ответов на письменные обращения;

личный прием граждан.

3.2. Прием и регистрация письменных обращений.

3.2.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное обращение, поступившее в администрацию или поступление обращения с сопроводительным письмом из других государственных органов для рассмотрения по поручению. 

3.2.2. Письменные обращения могут быть доставлены лично, почтовым отправлением, по информационным системам общего пользования.

3.2.3. Обращение, поступившее в администрацию по информационным системам общего пользования, распечатывается на бумажном носителе, после чего подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном настоящим Регламентом.

3.2.4. Регистрации и учету подлежат все поступившие обращения граждан, включая и те, которые по форме не соответствуют требованиям, установленным для письменных обращений пунктом 2.6.1 настоящего Регламента. Регистрация обращений граждан производится в системе электронного документооборота в день их поступления. 

3.2.5. При приеме письменного обращения непосредственно от гражданина по его просьбе на втором экземпляре принятого обращения делается отметка с указанием даты приема обращения, фамилии и инициалов лица, принявшего обращение, и сообщается контактный телефон администрации для справок по обращениям граждан. 

3.2.6. Обращение проверяется на повторность, при необходимости сверяется с находящейся в архиве предыдущей перепиской. Повторным считается обращение, поступившее от одного и того же автора по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого обращения истек установленный законодательством срок рассмотрения (30 дней со дня регистрации письменного обращения, либо 60 дней в случае продления срока рассмотрения обращения) или заявитель не удовлетворен полученным ответом.

3.2.7. На обращениях граждан проставляется штамп, в котором указывается входящий номер и дата регистрации. При регистрации заполняется учетная карточка, в которой:

1) обращению присваивается регистрационный номер;

2) указываются фамилия и инициалы заявителя (в именительном падеже) и его адрес:

3) отмечается тип доставки обращения (письмо, электронное письмо, телеграмма, факс). Если письмо переслано из других государственных органов, то указывается, откуда оно поступило (из администрации Президента Российской Федерации, из администрации Главы Республики Коми и Правительства Республики Коми и т.д.), указываются дата и исходящий номер сопроводительного письма.

3.2.8. Результатом выполнения административной процедуры по приему и регистрации обращения является передача поступившего обращения на рассмотрение главе сельского поселения.

3.3. Рассмотрение письменных обращений.

3.3.1. Глава сельского поселения в трехдневный срок с момента регистрации обращения гражданина направляет поручения о рассмотрении обращения должностному лицу администрации. Резолюция содержит указание исполнителю о сроке подготовки ответа заявителю.

3.3.2. Результатом выполнения административной процедуры по рассмотрению обращения является передача поступившего обращения для подготовки ответа на обращение гражданина должностному лицу.

3.4. Подготовка ответов на письменные обращения.

3.4.1. Должностное лицо, получившее поручение о подготовке ответа на обращение гражданина, изучает обращение и материалы к нему, в том числе в целях установления обоснованности доводов заявителя и принятия мер по восстановлению или защите его нарушенных прав, свобод и законных интересов, и при необходимости запрашивает дополнительную информацию.

3.4.2. В случаях, если для исполнения поручения необходимы проведение выездной проверки, истребование дополнительных материалов либо принятие иных мер, срок исполнения поручения может быть продлен главой сельского поселения, но не более чем на 30 дней, в следующем порядке:

1) должностное лицо, ответственное за исполнение поручения, не позднее чем за 3 дня до истечения срока исполнения поручения представляет на имя главы сельского поселения служебную записку с обоснованием необходимости продления срока исполнения поручения;

2) в случае получения разрешения главы сельского поселения о продлении срока исполнения поручения в адрес заявителя направляется уведомление за подписью главы сельского поселения, с указанием (при необходимости) срока направления ответа на его обращение.

3.4.3. При рассмотрении обращения, отнесенного к предложениям, в отношении каждого предложения производится оценка возможности его принятия. При проведении данной оценки учитываются следующие обстоятельства:

1) нормативное регулирование вопросов, на совершенствование которых направлено предложение;

2) необходимость внесения в случае принятия предложения изменений в нормативные документы;

3) наличие предложений, требующих изменения законодательства, не относящегося к компетенции администрации;

4) возможность принятия предложения с точки зрения технологических особенностей процедур, порядков, правил, реализация которых потребуется в случае принятия предложения;

5) материальные и денежные затраты на реализацию предложения;

6) возможность принятия предложения с учетом других особенностей вопроса, которого касается предложение.

С учетом результатов анализа предложения в отношении отмеченных обстоятельств по согласованию с руководителем, которым дано поручение о рассмотрении предложения, принимается решение о принятии или непринятии предложения.

Принятые предложения учитываются в ходе проводимых в установленном порядке работ по совершенствованию регулирования вопросов, затронутых предложением.

О результатах рассмотрения предложения сообщается гражданину. Если предложение не принято, гражданин извещается о причинах, по которым его предложение не может быть принято.

3.4.4. При рассмотрении обращения, отнесенного к заявлениям,  выделяется действие, на необходимость совершения которого заявитель указывает. В частности:

1) исполнитель проверяет наличие законных оснований для совершения испрашиваемого действия и возможность его совершения;

2) если установлено, что имеются достаточные основания для совершения испрашиваемого действия, принимаются меры для удовлетворения заявления. Главой сельского поселения даются соответствующие поручения по совершению испрашиваемого действия.

3.4.5. В случае если в заявлении содержится сообщение о недостатках в деятельности администрации, проверяется (при необходимости - с проверкой на месте) обоснованность этой критики.

3.4.6. При рассмотрении обращения, отнесенного к жалобам,  анализируется обоснованность каждого из мотивов, приведенных в жалобе, то есть проверяется, соответствовали ли обжалуемые действия (бездействие) работника(ов) положениям и предписаниям нормативных правовых актов, организационно-распорядительных документов.

Если в результате проведенного анализа подтвердились приведенные в жалобе факты, указывающие на неправомерность каких-либо действий, несоответствие этих действий положениям и предписаниям нормативных правовых актов, организационно-распорядительных документов, жалоба признается обоснованной.

Если жалоба признана обоснованной, то информация об этом направляется главе сельского поселения для принятия решения в соответствии с законодательством. О результатах рассмотрения сообщается гражданину.

Если жалоба признана необоснованной, в ответе даются разъяснения в отношении неправомерности предъявляемых претензий.

3.4.7. Письменные обращения граждан считаются рассмотренными, если дан письменный ответ заявителю по существу поставленных в обращении вопросов.

3.4.8. В случае если обращение поступило на рассмотрение в администрацию из Администрации Главы Республики Коми и Правительства Республики Коми, других органов государственной власти, информация о результатах рассмотрения обращения с копией ответа заявителю при необходимости направляется в соответствующий орган. Информация об исполнении обращения подписывается главой сельского поселения или исполняющим его обязанности заместителем.

3.4.9. В случае если в письменном обращении содержатся вопросы, не относящиеся к компетенции администрации, обращение в течение 7 дней со дня его регистрации подлежит переадресации в соответствующие органы,  в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с одновременным уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации его обращения.

3.4.10. При повторном обращении дополнительное рассмотрение разрешенных обращений граждан проводится в случае выявления новых обстоятельств или изменения нормативного правового регулирования в сфере, касающейся решения указанного в обращении вопроса, и осуществляется в следующем порядке:

1) должностное лицо, ответственного за исполнение поручения, представляет на главы сельского поселения «Усть-Нем» служебную записку о целесообразности продолжения переписки с заявителем по данному вопросу;

2) в случае принятия главой сельского поселения решения (в письменной форме) о нецелесообразности продолжения переписки в адрес заявителя направляется соответствующее уведомление.

3.4.11. Результатом выполнения административной процедуры по подготовке ответа на письменные обращения граждан является:

1) письменное разъяснение заявителю о решении по существу поставленных в обращении вопросов;

2) уведомление о переадресации обращения должностным лицам, органам и организациям, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

3) мотивированный отказ в даче ответа по существу, в случаях предусмотренных пунктом 2.8 настоящего Регламента. 

3.5. Личный прием граждан.

3.5.1. Личный прием граждан проводится главой сельского поселения в своем рабочем кабинете.

Время ожидания граждан при личном приеме не может превышать 30 минут.

3.5.2. Должностным лицом, в журнале предварительной записи граждан на личный прием (приложение 4) проводится предварительная запись граждан на личный прием на основании письменных и устных обращений граждан. Одновременно заполняется карточка личного приема граждан (приложение 5). 

3.5.3. Содержание устного обращения гражданина заносится в Карточку личного приема граждан. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в Карточке личного приема граждан. В остальных случаях по результатам рассмотрения поставленных на личном приеме вопросов гражданину в течение 30 дней направляется письменный ответ.

3.5.4. Письменные обращения граждан, принятые в ходе личного приема, подлежат регистрации и рассмотрению в установленном настоящим Регламентом порядке. О принятии письменного обращения гражданина производится запись в Карточке личного приема граждан.

3.5.5.  Если в ходе личного приема выясняется, что решение поднимаемых гражданином вопросов не входит в компетенцию администрации, гражданину разъясняется, куда ему следует обратиться.

В ходе личного приема гражданину может быть отказано в рассмотрении его обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов, о чем делается соответствующая запись в журнале личного приема.

3.5.6. Контроль за организацией личного приема, учетом обращений граждан, рассматриваемых на личном приеме в администрации, рассмотрением письменных обращений граждан, поступивших в администрацию, осуществляет должностным лицом администрации.  

3.5.7. Результатом личного приема является разъяснение по существу вопроса, с которым обратился гражданин, либо направление поручения о направлении письменного ответа гражданину должностным лицам, в органы или организации, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов. 

3.5.8. Результат личного приема отражается в Карточке личного приема гражданина, в которой указывается краткое содержание вопроса гражданина, имеющихся ответов по данному вопросу либо поручения должностных лиц, а также Исполнители.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами администрации положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет глава сельского поселения.

Поручения о рассмотрении обращений граждан снимаются с контроля после направления ответов заявителям. 

Исполненными считаются письменные обращения граждан, по которым рассмотрены все поставленные в обращении гражданина вопросы, приняты необходимые меры и заявителю даны исчерпывающие ответы.

Поручения, по которым были продлены сроки исполнения, снимаются с контроля после направления окончательных ответов заявителям.

Данные о снятии с контроля поручений по обращениям граждан или документа в целом сотрудники общего отдела вносят в единую систему электронного документооборота.

4.3. Сотрудники администрации несут персональную ответственность за соблюдение требований настоящего Регламента, за осуществляемые действия (бездействия) и принимаемые решения в ходе предоставления муниципальной услуги.

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 досудебный порядок  обжалования
решений и действий (бездействия) администрации сельского поселения «Усть-Нем» (далее по тексту - орган, предоставляющий муниципальную услугу), а  так  же  должностных  лиц  и  муниципальных   служащих,   принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Основанием для  начала процедуры досудебного  обжалования
является обращение заявителя с жалобой  в письменной форме на бумажном носителе, электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием  информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа,  предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также  принята при личном приеме заявителя. (приложение 2)

 Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.         
5.2. Предметом досудебного обжалования могут являться решения, принимаемые органом, предоставляющим муниципальную услугу, в нарушение порядка осуществления административных процедур, изложенных в Административном регламенте, а также действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами МО МР «Усть-Куломский», муниципальными правовыми актами сельского поселения «Усть-Нем» для предоставления  муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами МО МР «Усть-Куломский», муниципальными правовыми актами сельского поселения «Усть-Нем» (далее по тексту - муниципальные правовые акты) для предоставления  муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами ;

6) затребование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3.  Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

Приложение 1     

к административному регламенту 

рассмотрению обращений граждан, 

поступивших в администрацию 

сельского поселения «Усть-Нем»

Сведения о месте нахождения, контактных телефонах, интернет-адресе, графике работы администрации сельского поселения «Усть-Нем»

Наименование: Администрация сельского поселения «Усть-Нем».
Адрес: 168070, Республика Коми, Усть-Куломский район, с.Усть-Нем, ул.Совхозная, 15в.

Телефон: 91-3-22. 

Телефон для консультаций по  вопросам  предоставления  муниципальной услуги:   91-2-42.

Телефон для  справок о входящих номерах, под которыми зарегистрированы  в  системе делопроизводства администрации сельского поселения «Усть-Нем» запросы  по  предоставлению  муниципальной услуги 91-2-42.

           Адрес электронной почты администрации сельского поселения «Усть-Нем»: ust-nem.ru
Режим работы администрации сельского поселения «Усть-Нем» для консультаций по вопросам предоставления муниципальной  услуги, а также  для приема заявлений  и  документов, связанных с предоставлением  муниципальной  услуги: с 8 часов 45 минут.

Перерыв на обед с 13.00 до14.00 часов

Окончание рабочего дня:

В 17 часов 15 минут; в пятницу – в 16 часов 00 минут.

Выходные дни суббота и воскресенье.

Приложение 2     

к административному регламенту 

рассмотрению обращений граждан, 

поступивших в администрацию 

сельского поселения «Усть-Нем»
Главе администрации сельского поселения «Усть-Нем» 

от ________________________________                                                                          (ФИО гражданина)

проживающего (-ей) по адресу: ____________________________________________________________________

контактный тел.: ___________________

Заявление (жалоба)

Изложение сути обращения (жалобы).

«___» __________20 ___ г.                                                            Подпись заявителя_____________

Приложение 3    

к административному регламенту 

рассмотрению обращений граждан, 

поступивших в администрацию 

сельского поселения «Усть-Нем»

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги

по рассмотрению обращений граждан,

поступивших в администрацию сельского поселения «Усть-Нем»


             

                                                                                        

                                                                              

                                                                                      

    

                                                         




Приложение 4     

к административному регламенту 

рассмотрению обращений граждан, 

поступивших в администрацию 

сельского поселения «Усть-Нем»

Журнал

предварительной записи граждан на личный прием

	№ п/п
	Дата обращения
	Ф.И.О. гражданина
	Адрес, телефон гражданина
	Содержание обращения
	Дата и время личного приема
	К кому записан на прием

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение 5     

к административному регламенту 

рассмотрению обращений граждан, 

поступивших в администрацию 

сельского поселения «Усть-Нем»

Карточка личного приема граждан  №______

Дата приема "___" _________ 20__ г.                                в ___ час. ___ мин.

Прием вел ________________________________________________________
Ф.И.О. гражданина _________________________________________________
Адрес гражданина __________________________________________________

Место работы ______________________________________________________
Социальное положение 
Льготный состав____________________________________________________

Повторность обращения: Да/Нет

Краткое содержание беседы__________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Результат приема___________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Отметка о получении письменного обращения во время приема:

__________________________________________________________________

Резолюция на обращение____________________________________________

Срок исполнения___________________________________________________

Даны поручения:

__________________________________________________________________

(Ф.И.О. исполнителей)

Содержание поручения:

__________________________________________________________________

_________________________________________________________________

Подпись лица, осуществившего прием:

____________________________________________(____________________)_

                                                                                                                          (расшифровка подписи)

Отметка об ответе заявителю: ________________________________________

Отметка о снятии с контроля:_________________________________________          

	Учредитель:

Совет сельского поселения «Усть-Нем»

Руководитель редколлегии: Анатолий Васильевич    

                                               Пименов
Ответственный за выпуск секретарь: Опарина Людмила  

                                                             Вениаминовна
	Адрес:

168070, Республика Коми, Усть-Куломский район, с.Усть-Нем, ул.Совхозная, д. 15 В.
Тел. (82137) 91-2-42; 91-3-22 
факс: (82137) 91-2-42; 91-3-22
e-mail: ust-nem_adm@mail.ru

	Тираж: 4 экземпляра
Отпечатано в администрации сельского поселения «Усть-Нем» по адресу: 

168070, с.Усть-Нем, ул. Совхозная, д.15В., тел. (82137) 91-2-42
Подписано в печать 29.04.2014 г. в  15.30 часов.
Распространяется бесплатно в сельскую библиотеку,

распологающуюся на территории сельского поселения «Усть-Нем»
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Прием и регистрация документов заявителя





Рассмотрение заявления заявителя





Принятие решения о выдаче разрешения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение








Принятие решения об отказе  в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение








Подготовка проекта решения 





Выдача решения о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение





Подписание руководителем проекта решения





Регистрация обращения заявителя





Прием, проверка и регистрация документов заявителя





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Подготовка договора передачи жилого помещения в собственность граждан





Заключение договора передачи жилого помещения в собственность граждан





Регистрация обращения заявителя





Прием, проверка и регистрация документов заявителя





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Подготовка договора передачи жилого помещения в собственность граждан





Заключение договора передачи жилого помещения в собственность граждан





Прием и регистрация документов заявителя для постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Рассмотрение документов заявителя и принятие решения о принятии (об отказе в принятии) на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Принятие  на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Отказ в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях








Учет,  переучет, снятие с учета заявителей, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда





Принятие решения о предоставлении жилого помещения





Выдача выписки из постановления о предоставлении жилого помещения





Прием и регистрация документов заявителя, подтверждающих право на получение жилого помещения





Подготовка проекта постановления о предоставлении жилого помещения, его согласование и подписание





Рассмотрение документов заявителя и принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) жилого помещения





Отказ в предоставлении жилого помещения





Прием и регистрация заявлений с документами 





 Рассмотрение заявлений и документов и подготовка проекта постановления либо  мотивированного  отказа в обмене жилыми помещениями





Подписание проекта постановления либо мотивированного отказа в обмене жилыми помещениями





Расторжение ранее заключенных договоров и одновременное заключение новых договоров социального найма обмениваемых жилых помещений





Выдача (направление) выписки из постановления либо мотивированного отказа в обмене жилыми помещениями





Прием и регистрация документов заявителя о выдаче разрешения на вселение в жилые помещения муниципального жилищного фонда 





Заявитель





Заявление  о присвоении адреса объекту недвижимости





Прием заявления с приложением документов о присвоении адреса





Проверка наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению, и правильность оформления представленных документов





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Подбор и изучение архивных, проектных  прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов





Обследование территории на местности, где расположены объекты недвижимости, для которых устанавливаются адреса, взаимное согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих объектов недвижимости





Подготовка и утверждение на основании постановления акта установления адреса объекту недвижимости





Подготовка и утверждение постановления о присвоении адреса объекта недвижимости





Выдача акта установления адреса заявителю





Отказ в закл-юче-нии дого-вора арен-ды  





Прием и регистрация документов заявителя, в т.ч. заявок на участие в торгах





Заключение договора аренды 





Отказ админи-страции МО СП «Усть-Нем» от заключении договора аренды 





Отказ Победителя торгов и (или) Участ-ника торгов от заклю-чения договора аренды 





Заключение договора аренды





Процедура заключения договора аренды без торгов





Отказ в заключение договора аренды 





Согласие на заключение договора аренды путем предоставления муниципальной  преференции





Отказ в даче согласия на заключение договора аренды путем предоставления муниципальной  преференции 





Формирование пакета документов и запрос о даче согласия на заключение договора аренды в ФАС





Принятие постановления администрации Мо СП «Усть-Нем»





Призна-ние торгов несосто-явшимися 





Процедура торгов (аукцион, конкурс)





Рассмотрение документов заявителя и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги





Выдача выписка из Реестра





Выдача письменного отказа в выдаче выписки из Реестра





Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги





Приём и регистрация заявления, поступившего от заявителя





Приём, проверка и регистрация запроса физического или юридического лица 








Рассмотрение должностным лицом заявления о предоставлении муниципальной услуги 





Подготовка выписки из похозяйственной книги, занесение в Журнал регистрации и подписание





Выдача письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги- 


в течение  3 рабочих  дней








Выдача заявителю  выписки из похозяйственной книги








Обжалование действий (бездействий) администрации, должностных лиц


в течение 3-х месяцев со дня получения решения (уведомления)








Прием, проверка  и регистрация письменного обращения гражданина     (срок 1 день)





Отказ в предоставлении муниципальной услуги








Рассмотрение документов  (срок 3дня)





 Оформление и выдача постановления главы администрации сельского поселения «Усть-Нем»


«О разрешении вступить в брак лицам, достигшим возраста 16 лет» (срок 4 дня)











«» 

















Обращение гражданина 





Прием и регистрация письменного обращения гражданина 





Личный прием граждан








Запись в Карточке личного приема граждан о содержании устного обращения 








Рассмотрение обращения гражданина

















Подготовка письменного ответа на обращение, за исключением случаев, предусмотренных Федеральным законом от 2 мая 2006г. № 59-ФЗ                                            








Устный ответ на обращение гражданина








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