АДМИНИСТРАЦИЯ СУЙГИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

МОЛЧАНОВСКИЙ РАЙОН, ТОМСКАЯ ОБЛАСТЬ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

18 августа 2011 г.









№ 20







с. Суйга

Об утверждении административных Регламентов

по предоставлению муниципальных услуг в

Администрации Суйгинского сельского поселения, 

подлежащих переводу в электронный вид


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации представления муниципальных услуг», постановлением  Главы Молчановского района от 30.09.2010 № 452 «Об утверждении Перечня  первоочередных  муниципальных услуг, подлежащих переводу в электронный вид»

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить следующие Административные регламенты, подлежащих переводу в электронный вид:

- «Выдача юридическим и физическим лицам населенных пунктов  Суйгинского сельского поселения  справок с места жительства, выписок из похозяйственных книг, копии финансово-лицевого счета  и иных документов», согласно приложения № 1;

- «Перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения», согласно приложения № 2;

- «Прием  заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения», согласно приложения № 3;

- «Выдача разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт, а также разрешений на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства, реконструкции, капитального ремонта  объектов капитального строительства, расположенных на территории муниципального образования», согласно приложения № 4;

- «Прием  заявлений и заключение договоров социального найма жилого помещения в Администрации Суйгинского сельского поселения», согласно приложения № 5;

- «Прием  заявлений  и заключение договоров на передачу гражданам в собственность жилых помещений муниципального жилищного фонда», согласно приложения № 6;

- «Предоставление информации о порядке представления жилищно- коммунальных услуг», согласно приложения № 7;

- «Ведение учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории Суйгинского сельского поселения», согласно приложения № 8.

2. Специалистам Администрации (Антипину И.И., Монич Е.П.)  обеспечить  на территории Суйгинского сельского поселения полное функционирование  системы предоставления заинтересованным лицам муниципальных услуг согласно утвержденных административных регламентов.

3. Щербина М.С. – управляющему делами Администрации Суйгинского сельского поселения, обеспечить их размещение на официальном сайте Администрации   Суйгинского сельского поселения в сети Интернет.

Глава поселения







Е.С.Гущина

Исп. Антипин И.И...

З4-4-23

Дело-1

Приложение № 1

«УТВЕРЖДЕН»

Постановлением Главы Суйгинского
сельского поселения № 20
от 18 августа 2011 г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Суйгинского сельского поселения по  предоставлению

муниципальной услуги «Выдача юридическим и физическим лицам населенных пунктов Суйгинского сельского поселения справок с места жительства, выписок из похозяйственных книг, копии финансово-лицевого счета и иных документов»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Формулировка муниципальной услуги: 

Административный регламент по предоставлению Администрацией Суйгинского сельского поселения  муниципальной услуги по выдаче справок, выписок из похозяйственных книг, копии финансово-лицевого счета и иных документов  населенных пунктов Суйгинского, выписок из похозяйственных книг, копии финансово-лицевого счета и иных документов) юридическим и физическим лицам разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги. 


1.2. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 07 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве», Федеральным законом 
от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Суйгинского сельского  поселения, настоящим Административным регламентом.


1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется администрацией Суйгинского сельского поселения Молчановского района непосредственно  специалистами администрации Суйгинского сельского поселения Молчановского района, по адресу: село Суйга, Молчановского района,  Томской области, ул. Комарова, 29.
II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Порядок информирования о порядке предоставлении муниципальной услуги
2.1.1. Муниципальная услуга распространяется на справки, выписки из похозяйственных книг, копии финансово-лицевого счета и иных документов населенных пунктов Суйгинского сельского поселения, которые бессрочно хранятся в архиве сельского поселения.

2.1.2. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление справок или выписок  из похозяйственных книг, копии финансово-лицевого счета и иных документов населенных пунктов Суйгинского сельского поселения. 


2.1.3. Описание получателей, имеющих право на получение муниципальной услуги:
· Получателями, муниципальной услуги являются юридические и физические лица, органы государственной власти и органы местного самоуправления (далее - Заявитель). 

· От имени физического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет право обратиться его законный представитель. Он представляет документ, удостоверяющий личность, документ, подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную копию). 

· От имени юридического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги могут обратиться лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а так же представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законодательством случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

2.1.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается: 
- непосредственно в администрации Суйгинского сельского поселения Молчановского  района;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.

Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты администрации приводятся в приложении  к административному регламенту и размещаются  на информационном стенде в администрации.


2.1.5. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги:
· Информирование заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном обращении с заявителями, с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

· В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты, или посредством личного посещения отдела. 

2.1.6. На информационных стендах в помещении администрации Суйгинского сельского поселения Молчановского  района, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, размещается следующая информация:

- режим работы администрации;

- почтовый адрес администрации;

- адрес официального сайта и электронной почты администрации Суйгинского сельского  поселения;

- номера телефонов,

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

-образец заполнения заявления. 

2.1.7. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги:

А.  Для справки о составе семьи: 
        - документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

        - документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

          Б. Для справки с места жительства умершего:

        - документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

        - документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

        - копию свидетельства о смерти  гражданина с предоставлением оригинала.

          В. Для выписки из похозяйственной книги:

            - документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

            - документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

- правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

          Г. Для выписки из финансово-лицевого счета:

            -  документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

            - документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

- документ, подтверждающий регистрацию (домовая книга).

Д. Для выписки из похозяйственной книги на получение банковской ссуды:

            -  документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

            - документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

- правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

Е. Для справки о наличии земельного участка, скота (для осуществления продажи сельскохозяйственной продукции):

            - документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

            - документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

- правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.
2.1.8. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги:

· Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистами администрации Суйгинского сельского поселения Молчановского района.

· Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефонной связи или электронной почты.  

· Письменное обращение с доставкой по почте направляется по почтовому адресу: 636345  селоСуйга, Молчановского района, Томской области, ул. Комарова, 29 .

· Письменное обращение по электронной почте направляется по следующему электронному адресу администрации Суйгинского сельского поселения Молчановского  района: tungusovo@meil.tomsknet.ru.

· Консультации предоставляются по следующим вопросам:

 - перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  комплектности (достаточности) представленных документов.

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

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 
· Условия и сроки приема и консультирования заявителей:

Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии со следующим графиком:

Понедельник:            с 09.00 до 18.00,

Вторник- четверг:    с 09.00 до 17.00, 

Пятница:                   неприемный день

перерыв на обед:      с 13.00 до 14.00, 

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

Телефон: 8 (38-256) 34-4-23.

2.1.9. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций, требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с получателями муниципальной услуги:

· При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты администрации Суйгинского  сельского поселения Молчановского  района (далее – специалисты) подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам, ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

· В случае обращения по вопросам, не отнесенным к компетенции специалистов, осуществляющими исполнение муниципальной услуги, они должны быть переадресованы другому должностному лицу, или обратившемуся по телефону гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

· Время разговора не должно превышать 30 минут, более полное консультирование вопросам предоставления муниципальной услуги должно при личном обращении граждан. 

2.1.10. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги:
· Помещение, выделенные для осуществления муниципальной услуги, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

· Рабочее место специалиста, осуществляющего муниципальную услугу, оборудуется средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.

Помещение для проведения личного приема граждан оборудуется:

- инвентарем противопожарной безопасности (огнетушитель);

- аптечкой для оказания доврачебной помощи.

· Должностное лицо, осуществляющие личный прием, обеспечивается настольными табличками, содержащими сведения о фамилии, имени, отчестве и должности соответствующего должностного лица.

· Помещение для ожидания личного приема должно соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуется стульями, столами (стойками), обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

· Помещение для приема заявителей (их представителей) размещается в здании администрации по возможности с отдельным входом. 

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги
2.2.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги выдача справок и выписок из похозяйственных книг, , копии финансово-лицевого счета и иных документов указанных в подпунктах А, Б, В, Г, Д, Е  пункта 2.1.7  подготавливаются специалистом  Администрации в ходе приема граждан в порядке очереди. 

2.2.2. Письменные обращения Заявителей, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются специалистом Администрации с учетом времени подготовки ответа Заявителю в срок, не превышающий 10 календарных дней с момента поступления обращения.
           2.2.3. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

           2.2.4. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 30 минут.

2.2.5. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, извещение об отказе направляется специалистом заявителю письмом по адресу, указанном в заявлении, в течение 5 рабочих дней после принятия решения с указанием оснований такого отказа.

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:

- обращение лица, не относящегося к категории заявителей (представителей заявителя);

- заявителем не представлены необходимые документы;

- отказа самого заявителя;

- выяснения обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных;

- смерти заявителя (представителя заявителя).

2.4. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги, установленные федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законами Томской области и муниципальными нормативными правовыми актами

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ


3.1. Последовательность административных действий
Последовательность действий по исполнению муниципальной услуги:

1. Прием документов

1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в отдел с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги и указанных в разделе II настоящего административного регламента.

1.2. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

1.3. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица.

1.4. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги.

1.5. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

1.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в разделе II настоящего административного регламента, специалист, уполномоченный на прием заявлений,  уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия специалист, уполномоченный на прием заявлений,  возвращает представленные документы; 

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

IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственным должностным лицом администрации Суйгинского сельского поселения Молчановского района положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственным лицом администрации Суйгинского  сельского поселения Молчановского  района:
- текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), осуществляется главой администрации  ежедневно;
- текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги:

- контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан;

- глава администрации  проводит проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги специалистом;

- проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться в связи с конкретным обращением заявителя;

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

4.3. Ответственность муниципальных служащих администрации Суйгинского  сельского поселения Молчановского района за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги:

- должностное лицо за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
- специалисты, ответственные за выдачу справок и выписок из похозяйственных книг, , копии финансово-лицевого счета и иных документов несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка ее выдачи.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
4.4. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги:
- должностные лица за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАК ЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ИСПОЛНЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Граждане имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации Суйгинского  сельского поселения Молчановского  района в досудебном и судебном порядке.

5.2. В части досудебного обжалования заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) (в установленные часы приема) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) по почте в адрес администрации Суйгинского  сельского поселения Молчановского района, Главе администрации Суйгинского сельского поселения.
5.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения такого обращения не должен превышать 30 дней с момента его регистрации.
5.4. Заявители в своем письменном обращении в обязательном порядке указывают:

- наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату;
- наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста, должностного лица, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

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

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.5. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению копии документов и материалов.

5.6. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, обращение остается без рассмотрения.

5.7. Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу любого должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов, а заявителю, направившему обращение, сообщено о недопустимости злоупотребления правом.

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

5.9. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию Молчановского сельского поселения или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

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

5.11. Заявителю направляется письменный ответ в течение трех рабочих дней, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения.

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

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

5.14. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.15. Гражданин может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц администрации Суйгинского сельского поселения, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, по электронной почте органа, исполняющего муниципальную услугу.
5.16. Гражданин вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, действия или бездействие администрации Суйгинского  сельского поселения Молчановского  района, их структурных подразделений и их должностных лиц в судебном порядке в соответствии с нормами гражданского судопроизводства.

5.17. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный прием потребителей результатов предоставления муниципальной услуги. 
5.18. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.  
Глава Суйгинского 

сельского поселения    




                           Е.С.Гущина
                                                                 Приложение № 2

 к Административному регламенту,

ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, ПРИЛАГАЕМЫХ К ЗАЯВЛЕНИЮ 

О ПЕРЕВОДЕ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ В НЕЖИЛЫЕ ПОМЕЩЕНИЯ И НЕЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ В ЖИЛЫЕ ПОМЕЩЕНИЯ 
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 требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).

                                                                             Приложение № 3

к Административному регламенту
БЛОК-СХЕМА

ПОРЯДКА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО

ПЕРЕВОДУ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ В НЕЖИЛЫЕ ПОМЕЩЕНИЯ И НЕЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ В ЖИЛЫЕ ПОМЕЩЕНИЯ
	Подача заявления о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения  с приложением документов



Прием и регистрация заявления о  переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения

Рассмотрение заявления о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения   и документов, прилагаемых к заявлению на заседании межведомственной приемочной комиссии и составление акта

	Подготовка проекта решения о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения и уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение


	
	Подготовка письма и уведомления об отказе в переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения  




	Регистрация решения о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения, письма и уведомления об отказе

в выдаче данных документов



	Выдача решения и уведомления о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения
	
	Выдача письма и уведомления об отказе в переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения


Глава Суйгинского сельского поселения

                                 Е.С.Гущина         


 
Приложение № 3
«УТВЕРЖДЕН»

Постановлением Администрации Суйгинского
сельского поселения № 20
от 18 августа 2011 г.

Административный регламент

Администрации Суйгинского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги  «Приём заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».

                        1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Наименование муниципальной услуги - приём заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее - муниципальная услуга).

1.2. Наименование структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу: инженер Администрации Суйгинского сельского поселения (далее специалист).
1.3. Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется   служащим Администрации Суйгинского сельского поселения - специалистом   Администрации Суйгинского сельского поселения.

1.4. Специалист Администрации Суйгинского сельского поселения предоставляет муниципальную услугу в случаях: 

1) проведения перепланировки и (или) переустройства жилого помещения любой формы собственности – решение о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения 

1.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги – 

1) Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 года);

2) Жилищный кодекс РФ от 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ;

3) Постановление Главы Суйгинского сельского поселения от 19.04.2006 года  № 20  

1.6. Результатом предоставления муниципальной услуги является - выдача решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения (далее - решение).
1.7. Заявителями являются физические или юридические лица, правообладатели или наниматели жилого помещения (далее - заявитель). От имени правообладателя могут выступать их представители, действующие в силу закона или на основании договора, доверенности.

2. ПОРЯДОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Информацию о порядке и правилах предоставления муниципальной услуги можно получить у инженера Администрации Суйгинского сельского поселения (далее – специалист) по адресу:636345 село Суйга, Молчановского района, Томской области, ул. Комарова, 29, по телефону 34-4-23 в рабочее время,  а также в сети Интернет на официальном сайте Администрации Суйгинского сельского поселения  (http://ssp.tomskinvest.ru, (далее – Интернет сайт).

Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии со следующим графиком:

Понедельник:            с 09.00 до 18.00,

Вторник- четверг:    с 09.00 до 17.00, 

Пятница:                   неприемный день

перерыв на обед:      с 13.00 до 14.00, 

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

Телефон: 8 (38-256) 34-4-23
2.1.2. На информационном стенде, расположенном в помещении Администрации Суйгинского сельского поселения, а также на Интернет-сайте размешается следующая информация:

извлечения из законодательных или иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

текст настоящего административного регламента с приложениями (извлечения - на информационном стенде; полная версия - на Интернет-сайте);

блок - схема порядка предоставления государственной услуги (приложение № 3) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

образец заявления о выдаче решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения, перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

месторасположение, режим работы, номера телефонов и электронной почты;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги;

порядок получения консультаций.

2.1.2. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги могут предоставляться по устным и письменным обращениям, по телефону, по электронной почте.

2.1.3. При осуществлении консультирования специалист предоставляет информацию:

об источниках получения документов, представляемых заявителем (или представителем);

о времени приема и выдачи документов;

о сроках предоставления муниципальной услуги;

о входящих номерах, под которыми зарегистрированы заявления о выдаче разрешения на строительство в системе делопроизводства Администрации Суйгинского сельского поселения;

о наименовании нормативных правовых актов по вопросам выдачи решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения, их реквизиты;

о перечне необходимых документов для получения решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения;

о порядке досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги;

о месте размещения на Интернет-сайте справочных материалов по вопросам выдачи решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения.

2.1.4. Время ожидания в очереди при личном обращении застройщика (представителя застройщика) за получением консультации не должно превышать 30 минут.

2.1.5. Время разговора со специалистом в порядке консультирования по телефону ограничивается 10 минутами.

2.1.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист  подробно, в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста , принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован Главе Администрации (либо лицу его замещающего). 

Допустимо не более одной переадресации принятого телефонного звонка.

2.1.7. При консультировании по письменным обращениям, в том числе направленным в адрес Администрации Суйгинского сельского поселения,  в электронном виде, ответ на обращение направляется в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

2.2. Общий срок предоставления муниципальной  услуги не должен превышать десять дней со дня получения заявления, включая: 

а) один день - при приеме и регистрации заявления о выдаче решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения;

б) восемь дней

 - при рассмотрении документов и подготовки проекта решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения или письма об отказе в выдаче решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения; 

в) один день - при выдаче застройщику (представителю застройщика) решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения; или отказ в его выдаче.

2.3. Основанием для отказа в предоставлении государственной услуги является: 

1) отсутствие в представленных материалах любого из документов, указанных в приложении № 2 к Административному регламенту. 

2) несоответствие представленных документов требованиям жилищного кодекса. 

2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Вход в отдел оборудуется вывеской специалиста Администрации Суйгинского сельского поселения.

2.4.2. Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

информационными стендами;

специально оборудованными местами для оформления документов, которые обеспечиваются образцами заполнения документов и канцелярскими принадлежностями.

2.4.3. Места для ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее трёх мест.

2.4.4. На  рабочем месте специалиста   размещается информация о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.4.5. Рабочее место специалиста оборудуется персональными компьютерами с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающими, сканирующими устройствами.

2.4.6. Рабочее место специалиста организовывается с учетом обеспечения возможности реализации прав инвалидов на предоставление по их заявлению муниципальной услуги.

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием и регистрация заявления о выдаче решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения;

б) рассмотрение заявления о выдаче решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения; и документов, прилагаемых к заявлению;

в) выдача заявителю решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения; или отказ в его выдаче.

Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

3.1. Прием и регистрация заявления о выдаче разрешения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения.
3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию Суйгинского сельского поселения заявления о выдаче решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту) (далее – заявление) с приложением к нему документов, указанных в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту (далее – документы, прилагаемые к заявлению).

3.1.2. Заявление и документы, прилагаемые к заявлению, подаются заявителем в Администрацию Суйгинского сельского поселения и регистрируется в день поступления заявления в Администрации Суйгинского сельского поселения путем внесения записи в журнал входящей корреспонденции, которая содержит: входящий номер; дату приема заявления; наименование застройщика 

3.1.3. Результатом административной процедуры является передача заявления и документов, прилагаемых к заявлению Главе Суйгинского сельского поселения. 

3.1.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать одного дня со дня поступления заявления.

3.2. Рассмотрение документов и подготовка проекта решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения; осмотр жилого помещения или письма об отказе.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и документов, прилагаемых к заявлению с резолюцией Главы Суйгинского сельского поселения специалисту  Администрации Суйгинского сельского поселения.
3.2.2. Специалист:

1) проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению;

2) проводит проверку наличие проектной документации, разработанной проектной организацией; проводит осмотр жилого помещения на соответствие выполненных работ проекту на перепланировку и (или) переустройство.
3) по результатам рассмотрения заявления и документов, прилагаемых к заявлению: в случае наличия всех документов, прилагаемых к заявлению - заполняет форму решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения. в трех экземплярах; в случае наличия оснований для отказа, указанных в пункте 2.3 настоящего Административного регламента – готовит письмо об отказе в выдаче решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения с указанием причин отказа.
4) по результатам осмотра жилого помещения в случае соответствия выполненных работ проекту на перепланировку и (или) переустройство заполняет бланк акта приемки выполненных работ по перепланировке и (или) переустройству жилого помещения в трех экземплярах; в случае наличия оснований для отказа, указанных в пункте 2.3 настоящего Административного регламента – готовит письмо об отказе в выдаче акта приемки выполненных работ по перепланировке и (или) переустройству жилого помещения.
3.2.3. Форма решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения, акт приемки выполненных работ по перепланировке и (или) переустройству жилого помещения или письмо об отказе в выдаче решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения представляется Главе Суйгинского сельского поселения для принятия решения.

3.2.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать восьми дней.

3.2.5. Результатом административной процедуры является принятие Главой Суйгинского сельского поселения решения о выдаче решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения; акта приемки выполненных работ по перепланировке и (или) переустройству жилого помещения или об отказе в выдаче.

3.3. Выдача заявителю решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения; акта приемки выполненных работ по перепланировке и (или) переустройству жилого помещения или отказ в его выдаче.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту зарегистрированного  в Администрации Суйгинского сельского поселения решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения; акта приемки выполненных работ по перепланировке и (или) переустройству жилого помещения или письма об отказе в выдаче решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения; акта приемки выполненных работ по перепланировке и (или) переустройству жилого помещения.

3.3.2. Специалист  после получения зарегистрированного в Администрации Суйгинского сельского поселения решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения; акта приемки выполненных работ по перепланировке и (или) переустройству жилого помещения или письма об отказе в выдаче.

1) в течение 20 минут регистрирует решение о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения; акта приемки выполненных работ по перепланировке и (или) переустройству жилого помещения или письмо об отказе в выдаче в журнале регистрации;

2) в течение одного дня информирует заявителя  о принятом решении (о выдаче решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения; акта приемки выполненных работ по перепланировке и (или) переустройству жилого помещения или об отказе в выдаче) по телефону (если в заявлении указан контактный телефон) или направляет застройщику письменное уведомление;

3) в течение 10 минут выдает заявителю под роспись в регистрационном журнале один экземпляр решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения; 2 экземпляра акта приемки выполненных работ по перепланировке и (или) переустройству жилого помещения или передает письмо об отказе в выдаче решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения; акта приемки выполненных работ по перепланировке и (или) переустройству жилого помещения с документами, прилагаемыми к заявлению. 

4) в течение 10 минут помещает в дело заявление о выдаче решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения  и второй решения с прилагаемыми к заявлению документами; акта приемки выполненных работ по перепланировке и (или) переустройству жилого помещения или письмо об отказе в выдаче.  

3.3.4. Результатом административной процедуры являются: выдача решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения; акта приемки выполненных работ по перепланировке и (или) переустройству жилого помещения или выдача письма об отказе в выдаче с возвратом прилагаемых к заявлению документов.

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставляемой муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.
4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется специалистом   Суйгинского сельского поселения. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения настоящего регламента, иных нормативных правовых актов Томской области и Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается специалистом    Администрации Суйгинского сельского поселения.

4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годового плана работы специалиста Администрации Суйгинского сельского поселения.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексная проверка), либо отдельные вопросы (тематическая проверка). 

Проверка также может проводиться по обращению застройщика (внеплановая проверка). 

4.4. Внеплановые проверки осуществляются на основании распоряжения Главы Суйгинского сельского поселения
4.5. Ответственность специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, определяется в их должностных регламентах.

4.6. По результатам контроля, в случае выявления нарушений прав застройщиков, требований настоящего регламента, иных нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги, специалист   Администрации Суйгинского сельского поселения принимает меры по наложению дисциплинарного взыскания.

4.7. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, указанные в настоящем разделе, применяются ко всем административным процедурам.

5. ПОРЯДОК ДОСУДЕБНОГО (ВНЕСУДЕБНОГО) ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ИМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ

5.1. Действие (бездействие) должностного лица, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, и решение, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение (жалоба) (далее – жалоба) заявителя на действие (бездействие) должностного лица, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, и решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, которое может быть подано:

непосредственно Главе Администрации либо его заместителю устно либо письменно;

по телефону   (8-38-256) 34-4-48;

· по электронной почте Администрации Суйгинского сельского поселения : marina30@sibmail.com.
5.3. Жалоба может быть направлена заявителем в вышестоящий орган государственной власти - Администрацию Томской области (Губернатору Томской области) по адресу: г. Томск плЛенина,6.

5.4. Личный прием проводится специалистом  в течение рабочего дня по  телефону (8-38-256) 34-4-23
5.5. В письменной жалобе указываются:

наименование органа, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица; 

фамилия, имя, отчество заявителя;

полное наименование юридического лица;

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

предмет жалобы;

подпись заявителя и дата, печать юридического лица;

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения жалобы в случае обращения на Интернет-сайт или по электронной почте.

5.6. Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня ее регистрации. 
5.7. Заявитель вправе при рассмотрении жалобы представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании.

5.8. В случае если в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в отдел жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник отдела вправе принять решение о безосновательности очередного обращения с жалобой и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заявителя направляется письменное уведомление.

5.9. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению муниципальной услуги. При этом заявителю направляется письменное уведомление о принятом решении и действиях, осуществляемых в соответствии с принятым решением, в течение пяти рабочих дней после принятия соответствующего решения, но не позднее 30 дней со дня регистрации жалобы.

5.10. Если в ходе рассмотрения жалобы признано необоснованным, заявителю направляется письменное уведомление о результате рассмотрения жалобы с указанием причин, по которым она признана необоснованной, в течение пяти рабочих дней после принятия решения, но не позднее 30 дней со дня регистрации жалобы.
Приложение № 1

                                                             к Административному регламенту,
	В
	

	
	(наименование органа местного самоуправления

	

	муниципального образования)


Заявление
о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

	от
	

	(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого 

	

	помещения, либо собственники жилого помещения, находящегося в общей

	

	собственности двух и более лиц, в случае, если ни один из собственников

	

	либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их 

	

	интересы)

	

	


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

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

	Место нахождения жилого помещения:
	

	
	(указывается полный адрес:

	

	субъект Российской Федерации, муниципальное образование, поселение,

	

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

	


	Собственник (и) жилого помещения:
	

	

	


	Прошу разрешить
	

	
	(переустройство, перепланировку, переустройство и 

	
	жилого помещения, занимаемого на

	перепланировку — нужное указать)
	

	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
	«
	
	»
	
	20
	
	 г. №
	
	 :


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

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


К заявлению прилагаются следующие документы:

	1)
	

	
	(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое 

	

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

	
	на
	
	 листах;


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)


_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

	Документы представлены на приеме
	«
	
	»
	
	20
	
	 г.

	Входящий номер регистрации заявления
	


	Выдана расписка в получении документов
	«
	
	»
	
	20
	
	 г.

	
	№
	
	


	Расписку получил
	«
	
	»
	
	20
	
	 г.

	
	

	
	(подпись заявителя)


	
	
	

	(должность,
	
	

	
	
	

	Ф. И. О. должностного лица, принявшего заявление)
	
	(подпись)


     Приложение № 2

                                                             к Административному регламенту,
ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, ПРИЛАГАЕМЫХ К ЗАЯВЛЕНИЮ 

О ВЫДАЧЕ СОГЛАСОВАНИЯ ПЕРЕПЛАНИРОВКИ И (ИЛИ) ПЕРЕУСТРОЙСТВА ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ И АКТА ПРИЕМКИ ВЫПОЛНЕННЫХ РАБОТ ПО ПЕРЕПЛАНИРОВКЕ И (ИЛИ) ПЕРЕУСТРОЙСТВУ 
1) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

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

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

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

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

                                                                        Приложение № 3

                                                             к Административному регламенту,
БЛОК-СХЕМА

ПОРЯДКА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО

ВЫДАЧЕ СОГЛАСОВАНИЯ ПЕРЕПЛАНИРОВКИ И (ИЛИ) ПЕРЕУСТРОЙСТВА ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ И ПРИЕМКА ВЫПОЛНЕННЫХ РАБОТ ПО ПЕРЕПЛАНИРОВКЕ И (ИЛИ) ПЕРЕУСТРОЙСТВУ 

	Подача заявления о выдаче решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения или акта приемки выполненных работ по перепланировке и (или) переустройству жилого помещения с приложением документов



Прием и регистрация заявления о  согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения или акта приемки выполненных работ по перепланировке и (или) переустройству жилого помещения 


Рассмотрение заявления о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения или акта приемки выполненных работ по перепланировке и (или) переустройству жилого помещения  и документов, прилагаемых к заявлению


	Заполнение формы решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения и акта приемки выполненных работ по перепланировке и (или) переустройству жилого помещения 
	
	Подготовка письма об отказе в выдаче решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения и акта приемки выполненных работ по перепланировке и (или) переустройству жилого помещения 



	Регистрация решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения или акта приемки выполненных работ по перепланировке и (или) переустройству жилого помещения, письма об отказе в выдаче данных документов



	Выдача решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения и акта приемки выполненных работ по перепланировке и (или) переустройству жилого помещения 
	
	Выдача письма об отказе в выдаче решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения и акта приемки выполненных работ по перепланировке и (или) переустройству жилого помещения с приложением документов


Глава Суйгинского сельского поселения





Е.С.Гущина
Приложение № 4
«УТВЕРЖДЕН»

Постановлением Администрации Суйгинского
сельского поселения № 20
от 18 августа 2011 г..

Административный регламент

предоставления Администрацией Суйгинского сельского поселения муниципальной услуги «Выдача разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт, а также разрешений на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства, расположенных на территории муниципального образования»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Наименование муниципальной услуги - выдача разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт, а также разрешений на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства, расположенных на территории муниципального образования в пределах полномочий, установленных Градостроительным кодексом Российской Федерации (далее - муниципальная услуга).

1.2. Наименование структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу: инженер Администрации Суйгинского сельского поселения (далее специалист).
1.3. Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется   служащим Администрации Суйгинского сельского поселения - специалистом   Администрации Суйгинского сельского поселения.

1.4. Специалист Администрации Суйгинского сельского поселения предоставляет муниципальную услугу в случаях:

1) строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства на земельных участках, находящихся в муниципальной собственности, на которые не распространяются или не устанавливаются градостроительные регламенты; 

2) строительства, реконструкции объектов капитального строительства краевого значения, при размещении которых допускается изъятие, в том числе путем выкупа, земельных участков. 

1.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги - Градостроительный кодекс Российской Федерации; Земельный кодекс Российской Федерации; постановление Правительства Российской Федерации от 05 марта 2007 года № 145 «О порядке организации и проведения государственной экспертизы проектной документации и результатов инженерных изысканий»; постановление Правительства Российской Федерации от 24 ноября 2005 года № 698 «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»; приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 19 октября 2006 года № 120 «Об утверждении Инструкции о порядке заполнения формы разрешения на строительство», приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 19 октября 2006 года № 121 «Об утверждении Инструкции о порядке заполнения формы разрешения на ввод объекта в эксплуатацию».

1.6. Результатом предоставления муниципальной услуги является - выдача разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт, а также выдача разрешения на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства, расположенных на территории муниципального образования (далее - разрешение на строительство, разрешение на ввод объектов в эксплуатацию). 

1.7. Заявителями являются физические или юридические лица, обеспечивающие на принадлежащем ему земельном участке строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства (далее - застройщик). От имени застройщика могут
 выступать их представители, действующие в силу закона или на основании договора, доверенности (далее - представитель застройщика).

2. ПОРЯДОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Информацию о порядке и правилах предоставления муниципальной услуги можно получить по месту нахождения инженера Администрации Суйгинского сельского поселения (далее – специалист) по адресу:636345 село Суйга, Молчановского района, Томской области, ул. Комарова, 29 , по телефону  34-4-23 в рабочее время,  а также в сети Интернет на официальном сайте Администрации Суйгинского сельского поселения  (http://ssp.tomskinvest.ru, (далее – Интернет сайт).

Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии со следующим графиком:

Понедельник:            с 09.00 до 18.00,

Вторник- четверг:    с 09.00 до 17.00, 

Пятница:                   неприемный день

перерыв на обед:      с 13.00 до 14.00, 

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

Телефон: 8 (38-256) 34-4-23.

2.1.2. На информационном стенде, расположенном в помещении Администрации Суйгинского сельского поселения, а также на Интернет-сайте размешается следующая информация:

· извлечения из законодательных или иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

· текст настоящего административного регламента с приложениями (извлечения - на информационном стенде; полная версия - на Интернет-сайте);

· блок - схема порядка предоставления государственной услуги (приложение № 3) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

· образцы заявлений о выдаче разрешения на строительство, заявления о вводе объекта в эксплуатацию, заявления о выдаче решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения, перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· месторасположение, режим работы, номера телефонов и электронной почты;

· основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги;

· порядок получения консультаций.

2.1.2. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги могут предоставляться по устным и письменным обращениям, по телефону, по электронной почте.

2.1.3. При осуществлении консультирования специалист   предоставляет информацию:

об источниках получения документов, представляемых застройщиком (или представителем застройщика);

о времени приема и выдачи документов  ;

о сроках предоставления муниципальной услуги;

о входящих номерах, под которыми зарегистрированы заявления о выдаче разрешения на строительство, о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию в системе делопроизводства Администрации Суйгинского сельского поселения;

о наименовании нормативных правовых актов по вопросам выдачи разрешений на строительство, о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию их реквизиты;

о перечне необходимых документов для получения разрешения на строительство;

о порядке досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги;

о месте размещения на Интернет-сайте справочных материалов по вопросам выдачи разрешений на строительство.
2.1.4. Время ожидания в очереди при личном обращении застройщика (представителя застройщика) за получением консультации не должно превышать 30 минут.

2.1.5. Время разговора со специалиста в порядке консультирования по телефону ограничивается 10 минутами.

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

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован Главе Администрации. 

Допустимо не более одной переадресации принятого телефонного звонка.

2.1.7. При консультировании по письменным обращениям, в том числе направленным в адрес Администрации Суйгинского сельского поселения,   в электронном виде, ответ на обращение направляется в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

2.2. Общий срок предоставления муниципальной  услуги не должен превышать десять дней со дня получения заявления, включая: 

а) один день - при приеме и регистрации заявления о выдаче разрешения на строительство либо заявления о выдаче разрешения на ввод;

б) восемь дней - при рассмотрении документов и подготовки проекта разрешения на строительство либо ввод или письма об отказе в выдаче разрешения на строительство либо выдача разрешения на ввод либо ввод; 

в) один день - при выдаче застройщику (представителю застройщика) разрешения на строительство либо ввод или отказ в его выдаче.

2.3. Основанием для отказа в предоставлении государственной услуги является: 

1) отсутствие в представленных застройщиком или представителем застройщика материалах любого из документов, указанных в приложении № 2 к Административному регламенту. 

2) несоответствие представленных застройщиком или представителем застройщика документов требованиям градостроительного плана земельного участка, а также требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции.
3) несоответствие объекта капитального строительства требованиям, установленным в разрешении на строительство; 

4) несоответствие параметров построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства проектной документации; 

5) непредставление застройщиком специалисту Администрации Суйгинского сельского поселения сведений о площади, о высоте и об этажности планируемого объекта капитального строительства, о сетях инженерно-технического обеспечения, одного экземпляра копии результатов инженерных изысканий и по одному экземпляру копий разделов проектной документации.

2.4. Требования к местам предоставления государственной услуги.

2.4.1. Вход к специалисту оборудуется вывеской с полным наименованием   Администрации Суйгинского сельского поселения.

2.4.2. Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

информационными стендами;

специально оборудованными местами для оформления документов, которые обеспечиваются образцами заполнения документов и канцелярскими принадлежностями.

2.4.3. Места для ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической
 нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее трёх мест.

2.4.4. На   рабочем месте специалиста размещается информация о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.4.5. Рабочее место специалиста оборудуются персональными компьютерами с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающими, сканирующими устройствами.

2.4.6. Рабочее место специалиста организуется с учетом обеспечения возможности реализации прав инвалидов на предоставление по их заявлению муниципальной услуги.

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.
3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием и регистрация заявления о выдаче разрешения на строительство либо заявления о выдаче разрешения на ввод;

б) рассмотрение заявления о выдаче разрешения на строительство и документов, прилагаемых к заявлению либо рассмотрение заявления о выдаче разрешения на ввод и документов, прилагаемых к заявлению;

в) выдача застройщику (представителю застройщика) разрешения на строительство, либо разрешения на ввод объекта в эксплуатацию или отказ в его выдаче.

Блок-схема порядка предоставления государственной услуги приведена в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

3.1. Прием и регистрация заявления о выдаче разрешения на строительство либо на ввод.

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию Суйгинского сельского поселения заявления о выдаче разрешения на строительство либо выдача заявления о выдаче разрешения на ввод (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту) (далее – заявление) с приложением к нему документов, указанных в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту (далее – документы, прилагаемые к заявлению).

3.1.2. Заявление и документы, прилагаемые к заявлению подаются застройщиком (представителем застройщика) в Администрацию Суйгинского сельского поселения и регистрируется в день поступления заявления в электронной базе данных Администрации Суйгинского сельского поселения путем внесения в неё записи, которая содержит: входящий номер; дату приема заявления; наименование застройщика 

3.1.3. Результатом административной процедуры является передача заявления и документов, прилагаемых к заявлению Главе Администрации Суйгинского сельского поселения. 

3.1.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать одного дня со дня поступления заявления.

3.2. Рассмотрение документов и подготовка проекта разрешения на строительства либо ввод или письма об отказе в выдаче разрешения на строительство либо выдача письма об отказе в выдаче разрешения на ввод.
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и документов, прилагаемых к заявлению с резолюцией Главы Администрации Суйгинского сельского поселения специалисту    Администрации Суйгинского сельского поселения. 
3.2.2. Специалист   самостоятельно рассматривает документы.

3.2.3. Специалист:
1) проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению;

2) при выдаче разрешения на строительство проводит проверку соответствия проектной документации требованиям градостроительного плана земельного участка, красным линиям, разрешению на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции (в случае, если застройщику было предоставлено такое разрешение); 
по результатам рассмотрения заявления и документов, прилагаемых к заявлению: в случае наличия всех документов, прилагаемых к заявлению и соответствия проектной документации требованиям, указанным в подпункте 2 настоящего пункта - заполняет форму разрешения на строительство в двух экземплярах; в случае наличия оснований для отказа, указанных в пункте 2.3 настоящего Административного регламента – готовит письмо об отказе в выдаче разрешения на строительство с указанием причин отказа.
3) при выдаче разрешения на ввод объекта проводит осмотр объекта капитального строительства, в случае если при строительстве, реконструкции, капитальном ремонте объекта капитального строительства государственный строительный надзор не осуществлялся;
по результатам рассмотрения документов, прилагаемых к заявлению: в случае наличия всех документов, прилагаемых к заявлению и установления соответствия объекта капитального строительства требованиям градостроительного плана земельного участка, требованиям, установленным в разрешении на строительство, соответствия параметров построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства проектной документации - заполняет форму разрешения на ввод в двух экземплярах; в случае наличия оснований для отказа, указанных в пункте 2.3. настоящего регламента - готовит письмо об отказе в выдаче разрешения на ввод с указанием причин отказа.
3.2.4. Форма разрешения на строительство либо ввод или письмо об отказе в выдаче разрешения на строительство либо ввод представляется Главе Суйгинского сельского поселения для принятия решения.

3.2.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать восьми дней.

3.2.6 Результатом административной процедуры является принятие Главой Администрации Суйгинского сельского поселения: о выдаче разрешения на строительство либо ввод или об отказе в выдаче разрешения на строительство или письма об отказе в выдаче разрешения на ввод.

3.3. Выдача застройщику (представителю застройщика) разрешения на строительство либо ввод или отказ в их выдаче.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в отдел подписанного Главой  Администрации Суйгинского сельского поселения разрешения на строительство либо ввод или письма об отказе в выдаче разрешения на строительство либо ввод.

3.3.2. Специалист  после получения подписанного Главой Суйгинского сельского поселения разрешения на строительство либо ввод или письма об отказе в выдаче разрешения на строительство либо ввод:

1) в течение 20 минут регистрирует разрешение на строительство либо ввод или письмо об отказе в выдаче разрешения на строительство либо ввод в журнале регистрации  ;

2) в течение одного дня информирует застройщика (представителя застройщика) о принятом решении (о выдаче разрешения на строительство либо ввод или об отказе в выдаче разрешения на строительство либо ввод) по телефону (если в заявлении указан контактный телефон) или направляет застройщику письменное уведомление;

3) в течение 10 минут выдает застройщику (представителю застройщика) под роспись в регистрационном журнале один экземпляр разрешения на строительство либо ввод или передает письмо об отказе в выдаче разрешения на строительство либо ввод с документами, прилагаемыми к заявлению. 

4) в течение 10 минут помещает в дело заявление о выдаче разрешения на строительство либо ввод и второй экземпляр разрешения на строительство либо ввод с прилагаемыми к заявлению документами или письмо об отказе в выдаче разрешения на строительство либо ввод.  

3.3.4. Результатом административной процедуры являются: выдача разрешения на строительство либо ввод или выдача письма об отказе в выдаче разрешения на строительство либо ввод с возвратом прилагаемых к заявлению документов.

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ 
ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставляемой муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.
4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется специалистом    Администрации Суйгинского сельского поселения. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения настоящего регламента, иных нормативных правовых актов Томской области.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается специалистом   Администрации Суйгинского сельского поселения .

4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годового плана работы  специалиста    Администрации Суйгинского сельского поселения.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексная проверка), либо отдельные вопросы (тематическая проверка). 

Проверка также может проводиться по обращению застройщика (внеплановая проверка). 

4.4. Внеплановые проверки осуществляются на основании распоряжения Главы Администрации Суйгинского сельского поселения
4.5. Ответственность специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, определяется в их должностных регламентах.

4.6. По результатам контроля, в случае выявления нарушений прав застройщиков, требований настоящего регламента, иных нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги, специалист    Администрации Суйгинского сельского поселения принимает меры по наложению дисциплинарного взыскания.

4.7. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, указанные в настоящем разделе, применяются ко всем административным процедурам.

5. ПОРЯДОК ДОСУДЕБНОГО (ВНЕСУДЕБНОГО) ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ИМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Действие (бездействие) должностного лица отдела, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, и решение, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение (жалоба) (далее – жалоба) заявителя на действие (бездействие) должностного лица отдела, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, и решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, которое может быть подано:

непосредственно специалисту   устно либо письменно;

по телефону отдела (8 38 256) 34-4-23;

по электронной почте Администрации Суйгинского сельского поселения
marina30@sibmail.com
5.3. Жалоба может быть направлена заявителем в вышестоящий орган государственной власти - Администрацию Томской области (Губернатору Томской области) по адресу: 
г. Томск пл. Ленина,6.

5.4. Личный прием проводится специалистом    в течение рабочего дня по предварительной записи по телефону (8 38 256) 34-4-23.
5.5. В письменной жалобе указываются:

наименование органа, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица; 

фамилия, имя, отчество заявителя;

полное наименование юридического лица;

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

предмет жалобы;

подпись заявителя и дата, печать юридического лица;

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения жалобы в случае обращения на Интернет-сайт или по электронной почте.

5.6. Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня ее регистрации. 
5.7. Заявитель вправе при рассмотрении жалобы представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании.

5.8. В случае если в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в отдел жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник отдела вправе принять решение о безосновательности очередного обращения с жалобой и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заявителя направляется письменное уведомление.

5.9. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению муниципальной услуги. При этом заявителю направляется письменное уведомление о принятом решении и действиях, осуществляемых в соответствии с принятым решением, в течение пяти рабочих дней после принятия соответствующего решения, но не позднее 30 дней со дня регистрации жалобы.

5.10. Если в ходе рассмотрения жалобы признано необоснованным, заявителю направляется письменное уведомление о результате рассмотрения жалобы с указанием причин, по которым она признана необоснованной, в течение пяти рабочих дней после принятия решения, но не позднее 30 дней со дня регистрации жалобы.

Приложение № 1

к Административному регламенту,
Главе Суйгинского сельского 

поселения Гущиной Е.С.. 
от__________________________

(наименование организации, предприятия, 

____________________________

его адрес Ф.И.О. застройщика,

____________________________

                                                                                                                        адрес проживания, почтовый индекс, телефон,)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о выдаче разрешения на строительство (реконструкцию, капитальный ремонт)

В соответствии со статьёй 51 Градостроительного Кодекса РФ прошу выдать разрешение

___________________________________________________________________________

       (разрешение на выполнение: всех строительно-монтажных работ,

  ____________________________________________________________________________

      отдельных видов работ, на выполнение подготовительных работ - нужное

 ____________________________________________________________________________________________ 

                     указать, наименование объекта)

    

на земельном участке по адресу: 

                                         (поселение, улица, номер участка)


Краткие характеристики объекта:

                                                         

___________________________________________

                    подпись                                                 фамилия, имя, отчество

"_____" ____________________ 20___  г. 

Согласовано:

Инженер Администрации

Суйгинского сельского поселения

       




И.И.Антипин
Глава Суйгинского
сельского поселения








Е.С.Гущина
"____"____________ 20____г.

Перечень документов, предоставляемых в уполномоченный орган местного самоуправления в соответствии со ст.  51 Градостроительного кодекса РФ для строительства и реконструкции объекта капитального строительства:

1) Правоустанавливающие документы на земельный участок;

а) документы на право владения земельным участком (копии):

- государственный акт на право собственности на землю;

- свидетельство о государственной регистрации права на земельный участок;   

- договор купли – продажи.

- договор аренды, зарегистрированный в органе по учёту недвижимого имущества (в случае аренды земельного участка более 1 года);

б) кадастровый план земельного участка (копия);

2) градостроительный план земельного участка;

3) материалы, содержащиеся в проектной документации (с  положительным заключением о санитарно- эпидемиологической  экспертизе  проекта (копия):

     а) пояснительная записка;

     б) схема планировочной организации земельного участка, выполненная в соответствии с градостроительным планом земельного участка, с обозначением места размещения объекта капитального строительства, подъездов и проходов к нему, границ зон действия публичных сервитутов, объектов археологического наследия;

     в) схема планировочной организации земельного участка, подтверждающая расположение линейного объекта в пределах красных линий, утвержденных в составе документации по планировке территории применительно к линейным объектам;

    г) схемы, отображающие архитектурные решения;

    д) сведения об инженерном оборудовании, сводный план сетей инженерно-технического обеспечения с обозначением мест подключения проектируемого объекта капитального строительства к сетям инженерно – технического обеспечения; 

    е) проект организации строительства объекта капитального строительства;

    ж) проект организации работ по сносу или демонтажу объектов капитального строительства, их частей;

4) Положительное заключение государственной экспертизы проектной документации (применительно к проектной документации объектов капитального строительства, предусмотренных статьёй 49 Градостроительного Кодекса);

5) Разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции (в случае, если застройщику было предоставлено такое разрешение); 

6) Согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в случае реконструкции такого объекта;

      К заявлению, указанному в части 1 настоящей статьи, может прилагаться положительное заключение негосударственной экспертизы проектной документации. 

*    *    *
Главе Суйгинского сельского 

поселения  Е.С.Гущина
от__________________________

(Ф.И.О., адрес)

____________________________

____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
на выдачу разрешения на ввод объекта в эксплуатацию

В соответствии со статьёй 55 Градостроительного Кодекса РФ и в связи с завершением  строительства объекта капитального строительства (или индивидуального жилого дома), а также обозначенных на плане хозяйственных строений:

по адресу: 

прошу выдать разрешение на ввод объекта в эксплуатацию.
Строительство объекта осуществлялось на основании разрешения на строительство
от   « _____ » __________________ 20___ г.      № ________

Начало строительства объекта  "      " _________ 20___ г.
Завершение строительства объекта _______ числа ___________месяца ___________ года.
___________________ /__________________________________________

          подпись                     фамилия, имя, отчество

 «______» ____________________ 20    г. 

Глава Суйгинского
сельского поселения 







Е.С.Гущина
«___» ________ 20      г.

Приложение № 2

к Административному регламенту,
ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, ПРИЛАГАЕМЫХ К ЗАЯВЛЕНИЮ 
НА ВЫДАЧУ РАЗРЕШЕНИЯ НА СТРОИТЕЛЬСТВО

1. Правоустанавливающие документы на земельный участок;

2. Градостроительный план земельного участка;

3. Материалы, содержащиеся в проектной документации:

а) пояснительная записка;

б) схема планировочной организации земельного участка, выполненная в соответствии с градостроительным планом земельного участка, с обозначением места размещения объекта капитального строительства, подъездов и проходов к нему, границ зон действия публичных сервитутов, объектов археологического наследия;

в) схема планировочной организации земельного участка, подтверждающая расположение линейного объекта в пределах красных линий, утвержденных в составе документации по планировке территории применительно к линейным объектам;

г) схемы, отображающие архитектурные решения;

д) сведения об инженерном оборудовании, сводный план сетей инженерно-технического обеспечения с обозначением мест подключения проектируемого объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения;

е) проект организации строительства объекта капитального строительства;

ж) проект организации работ по сносу или демонтажу объектов капитального строительства, их частей;
4. Положительное заключение государственной экспертизы проектной документации, положительное заключение государственной экологической экспертизы проектной документации в случаях, предусмотренных статьей 49 Градостроительного кодекса Российской Федерации;

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

6. Согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в случае реконструкции такого объекта;

7. К заявлению может прилагаться положительное заключение негосударственной экспертизы проектной документации.
ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, ПРИЛАГАЕМЫХ К ЗАЯВЛЕНИЮ НА ВЫДАЧУ РАЗРЕШЕНИЯ НА ВВОД ОБЪЕКТА В ЭКСПЛУАТАЦИЮ
1. Правоустанавливающие документы на земельный участок;

2. Градостроительный план земельного участка;

3. Разрешение на строительство;

4. Акт приемки объекта капитального строительства (в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора);

5. Документ, подтверждающий соответствие построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и подписанный лицом, осуществляющим строительство;

6. Документ, подтверждающий соответствие параметров построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объектов капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов, и подписанный лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора);

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

8. Схема, отображающая расположение построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства, расположение сетей инженерно-технического обеспечения в границах земельного участка и планировочную организацию земельного участка и подписанная лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора);

9. Заключение органа государственного строительного надзора (в случае, если предусмотрено осуществление государственного строительного надзора) о соответствии построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов, заключение государственного экологического контроля в случаях, предусмотренных частью 7 статьи 54 Градостроительного кодекса Российской Федерации.
Приложение № 3
к Административному регламенту
БЛОК-СХЕМА

ПОРЯДКА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО

ВЫДАЧЕ РАЗРЕШЕНИЙ НА СТРОИТЕЛЬСТВО

	Подача заявления о выдаче разрешения на строительство либо на ввод объекта в эксплуатацию с приложением документов



Прием и регистрация заявления о выдаче разрешения на строительство либо на ввод объекта в эксплуатацию


Рассмотрение заявления о выдаче разрешения на строительство либо на ввод объекта в эксплуатацию и документов, прилагаемых к заявлению

	Заполнение формы разрешения на строительство либо на ввод объекта в эксплуатацию
	
	Подготовка письма об отказе в выдаче разрешения на строительство либо на ввод объекта в эксплуатацию


	Регистрация разрешения на строительство, либо на ввод или письма об отказе

в выдаче разрешения на строительство либо на ввод объекта в эксплуатацию



	Выдача разрешения на строительство либо ввод
	
	Выдача письма об отказе в выдаче разрешения на строительство либо ввод


Глава Суйгинского сельского поселения




Е.С.Гущина
Приложение № 5
«УТВЕРЖДЕН»

Постановлением Администрации Суйгинского
сельского поселения № 20
от 18 августа 2011 г..

Административный регламент

администрации Суйгинского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и заключение договоров социального найма жилого помещения в администрации Суйгинского сельского поселения»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Формулировка муниципальной  услуги: 

Административный регламент администрации Суйгинского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Заключение договоров социального найма жилого помещения в администрации Суйгинского сельского поселения» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги (далее - заявители), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур).

1.2.  Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление
муниципальной услуги:
Предоставление муниципальной услуги по заключению договора осуществляется в соответствии с Конституцией РФ, Жилищным Кодексом РФ от 29.12.2004 № 188-ФЗ,  Гражданским Кодексом РФ,  Постановлением Правительства РФ от 21.05.2005 № 315 «Об утверждении типового договора социального найма жилого помещения», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Суйгинского сельского поселения,  настоящим Административным регламентом.


1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Заключение договоров социального найма жилого помещения в администрации Суйгинского сельского поселения (далее – заключение договоров) осуществляется Главой Суйгинского сельского поселения.

II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Порядок информирования о порядке предоставлении муниципальной услуги
2.1.1. Конечный результат предоставления муниципальной услуги: 

- заключение с заявителем договора социального найма жилого помещения; 

-  отказ в заключении  договора социального найма жилого помещения.

2.1.2. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги:

Получателями муниципальной услуги являются граждане, нуждающиеся в жилых помещениях в соответствии с установленным законом порядке.

Жилые помещения предоставляются гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в порядке очередности постановки таких граждан на учет, за исключением случаев установленных действующим законодательством. 

Интересы недееспособных граждан при заключении договоров может представлять законный представитель – опекун на основании постановления о назначении опеки; интересы несовершеннолетних - законные представители (родители, усыновители, опекуны).

2.1.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги:   

Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги,  контактных телефонах, сведения о графике (режиме) работы, о документах, необходимых для заключения договора, предоставляется в администрации Суйгинского сельского поселения:

- с использованием средств телефонной связи, 

- посредством размещения материалов на информационном стенде, расположенных в администрации.

2.1.4. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги:

Для заключения договоров гражданам необходимо представить следующие документы:

- заявление нанимателя на заключение договора социального найма;

- документ, подтверждающий право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о выделении жилого помещения) или справки  с архивного отдела Молчановского района  о выделении  жилой площади;

-паспорта нанимателя и совместно проживающих членов семьи;

- свидетельства о рождении  несовершеннолетних детей;

- решение об усыновлении (удочерении); 

-  свидетельство о заключении брака;

- выписка из похозяйственной книги, подтверждающая состав семьи; 

- справка о составе семьи;

- выписки из финансового счёта на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, выданные уполномоченной организацией (счёт – квитанция за последний, предшествующий подаче заявления месяц).

Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов. 

21.5. Место нахождения администрации: 

636345 село Суйга, Молчановского района, Томской области, ул. Комарова, 29 , по телефону 34-4-23 в рабочее время, а также в сети Интернет на официальном сайте Администрации Суйгинского сельского поселения (http://ssp.tomskinvest.ru, (далее – Интернет сайт).

Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии со следующим графиком:

Понедельник:            с 09.00 до 18.00,

Вторник- четверг:    с 09.00 до 17.00, 

Пятница:                   неприемный день

перерыв на обед:      с 13.00 до 14.00, 

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

Телефон: 8 (38-256) 34-4-23
2.1.6. Граждане при обращении могут получить консультацию по телефону
 8 (38-256) 34-4-23. При ответах на телефонные звонки специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности работника, принявшего телефонный звонок.

2.1.7. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги включает в себя размещение данного административного регламента на Интернет-сайте Администрации Суйгинского сельского поселения  ((http:/ssp.tomskinvest.ru, (далее – Интернет сайт)».

2.1.8. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций, требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с получателями муниципальной услуги:

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Время разговора не должно превышать 5 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Заявители, представившие документы для заключения договора, в обязательном порядке информируются специалистом:

- об отказе в заключение договора – в письменной форме, по телефону, указанному в обращении гражданина;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения – в устной форме при подаче документов, в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону, в письменной форме - при необходимости.

2.1.9. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги:
Местом предоставления данной муниципальной услуги является здание администрации Суйгинского сельского поселения (с.Суйга, ул. Комарова, 29 ).

Помещение, в котором осуществляется прием граждан, должно обеспечивать:

- комфортное расположение гражданина и должностного лица;

- телефонную связь;

- возможность копирования документов;

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.

Прием граждан может проводиться в кабинетах должностных лиц, осуществляющих прием.
Места ожидания личного приема должны быть комфортными для заявителей, оборудованы стульями, столами, обеспечены канцелярскими принадлежностями.

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Общий срок оформления и выдачи договора не должен превышать месячного срока со дня подачи заявления и документов, необходимых для заключения договора.


2.2.2. Срок исправления технических ошибок, допущенных при оформлении договора, не должен превышать трех дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в договоре.



2.2.3. Прием получателей муниципальной услуги ведется без предварительной записи в порядке живой очереди.


  

2.3.  Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги
 2.3.1. Оформление договора приостанавливается в случаях:
- появления сомнений в наличии оснований для заключения договора, а также в подлинности представленных документов или достоверности указанных в них сведений, при не устранении которых в заключении  договора должно быть отказано; 

- письменного заявления нанимателя или членов семьи нанимателя с указанием причин и срока приостановления;

- письменного заявления нанимателя о возврате документов без заключения договора.


2.3.2. В заключении договора отказывается, если: 

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

- документы, представленные на заключение договора, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

- в реестре муниципальной собственности  отсутствует жилое помещение, на которое требуется оформить договор;

- не представлены документы, необходимые для заключения договора.

Отказ в оформлении договора доводится до гражданина:

- в устной форме на консультации у специалиста;

-  в письменной форме – на заявление о заключении договора.

2.4. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги, установленные федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законами Томской области и муниципальными нормативными правовыми актами
Предоставление данной муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе (бесплатно).
III. Административные процедуры

Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

1) Прием письменного заявления гражданина о заключении договора с соответствующими документами, входящая регистрация заявления.

2) Экспертиза должностными лицами, ответственными за оформление договора, поданных гражданином документов, подготовка договора / отказа в заключении договора.

3) Подписание договора, письменного извещения о приостановлении / отказе в заключении  договора наймодателем (Главой Суйгинского сельского поселения).

4) Выдача договора нанимателю или представителю нанимателя.

                                          Прием и регистрация документов.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (нанимателя) с комплектом документов, необходимых для заключения договора.

Специалист   устанавливает личность заявителя: проверяет документ, удостоверяющий личность. Максимальный срок выполнения действия составляет 30 секунд. 

Специалист   проверяет наличие всех необходимых документов на заключение договора. Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

Специалист проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво;

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

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

- документы не исполнены карандашом;

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

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту на документ. 

 Специалист   сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту на каждую пару «документ-копия». 

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов    уведомляет заявителя о наличии таких фактов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении Специалист   помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

Специалист производит входящую регистрацию заявления:

- регистрационный номер;

- дата поступления заявления;

- данные о заявителе;

- цель обращения заявителя;

- ответственный исполнитель.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

Общий максимальный срок приема документов не может превышать 20 минут.  

Экспертиза документов.

Основанием для начала экспертизы документов, представленных для оформления и заключения договора является поступление документов должностному лицу, ответственному за оформление договора.

Экспертиза документов и оформление проекта договора должны быть начаты не позднее 3 дней с момента приема документов.

Специалист   проверяет комплектность документов, соответствие и действительность сведений и документов, представленных на заключение договора социального найма.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

Специалист   принимает решение:

- об отказе в заключении договора;

- о приостановлении оформления договора;

- о заключении договора.

В случае положительного решения оформляется договор.

 Отказ или приостановление оформляется письменным извещением. Договор и передаточный акт оформляется в двух экземплярах на бланках установленной формы

Максимальный срок выполнения действия по оформлению результатов экспертизы составляет 15 минут. 

Подписание договора, письменного извещения о приостановлении / отказе 

Основанием для начала процедуры заключения / отказа в заключении договора с  Главой  Суйгинского сельского поселения является принятие решения о заключении договора, /приостановления/ отказе в заключении договора. 

Глава поселения проверяет законность принятого решения, правильность и соответствие данных, приостановления/отказа в заключении договора. Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

Выдача договора.

25.Основанием для начала выдачи документов являются обращение нанимателя для получения документов.

Специалист   устанавливает личность нанимателя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 секунд.

Специалист   проверяет полномочия представителя нанимателя.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту.

Специалист   находит дело с документами, представленными на заключение договора, а также договором и иными документами, подлежащими выдаче.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты.

Специалист   знакомит нанимателя с договором. Наниматель ставит подпись в двух экземплярах договора.

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 минуты.

Специалист    регистрирует договор путем внесения записи в книге исходящей регистрации договоров: порядковый номер, Ф.И.О. нанимателя, адрес жилого помещения, характеристики жилого помещения, основание выдачи, дата выдачи. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту.

Специалист   знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых документов). Наниматель расписывается в получении договора в книге исходящей регистрации.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту.

Специалист   выдает документы нанимателю или представителю. Оставшиеся документы передаются в порядке делопроизводства для помещения в дело (формирования дела).

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 минуты.

Приостановление оформления договора
Основанием для начала процедуры приостановления оформления договора является принятие соответствующего решения должностным лицом при необходимости уточнения сведений об основаниях оформления договора, о лицах имеющих право пользования жилой площадью, технических характеристик жилого помещения.

Специалист   принимает меры по самостоятельному устранению причин приостановления оформления договора:

- формирует и отправляет в органы государственной власти и органы местного самоуправления, организации (органы) по учету объектов недвижимости, органы по учету государственного и муниципального имущества, другие организации запросы для получения недостающих или проверки вызывающих сомнение сведений.

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут.

Специалист   формирует на официальном бланке проект письменного извещения о приостановлении оформления договора с указанием причин приостановления.

Данные причины должны быть указаны таким образом, чтобы заявителю, не обладающему специальными знаниями в области права, было ясно без дополнительных разъяснений, на основании каких правовых норм и какие действия он должен совершить в целях устранения этих причин.

Максимальный срок выполнения действия составляет 25 минут. Проект письменного извещения формируется в день принятия решения о приостановлении оформления договора.

Специалист   направляет проект письменного извещения о приостановлении оформления договора на согласование главе администрации в день формирования письменного извещении и направляет письменное извещение заявителю почтой по адресу, указанному в заявлении.

Максимальный срок выполнения действия составляет не более 1 дня.

Специалист   уведомляет заявителя по телефону о приостановлении оформления договора. В ходе общения с заявителем специалист   указывает заявителю способ устранения препятствий для оформления договора.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

При готовности заявителя представить исправленные или недостающие документы, внести требуемые исправления специалист информирует заявителя о времени и способе предоставления документов.

Максимальный срок выполнения действия составляет до 31 минут.

Специалист   помещает копию уведомления о приостановлении оформления договора в дело по заключению договора.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту.

Оказание муниципальной услуги по заключению договора может быть приостановлено до устранения заявителем или должностным лицом причин приостановления. Максимальный срок приостановления не более 30 дней со дня подачи заявления. В случае не предоставления необходимых документов или сведений в установленный срок, заявителю может быть отказано в заключении договора.

Отказ в заключении договора.

Основанием для начала процедуры отказа в заключении договора является принятие соответствующего решения должностным лицом или жилищной комиссией администрации Суйгинского сельского поселения.

Специалист   формирует на официальном бланке проект письменного извещения об отказе в заключении  договора с указанием причин отказа.

Данные причины должны быть указаны таким образом, чтобы заявителю, не обладающему специальными знаниями в области права, было ясно без дополнительных разъяснений, на основании каких правовых норм ему отказано.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут. Проект письменного извещения формируется в день принятия решения об отказе в заключении договора.

Специалист   направляет проект письменного извещения об отказе в заключении договора на согласование главе администрации в день формирования письменного извещения. 

Максимальный срок выполнения действия составляет не более 1 дня.

Специалист   направляет письменное извещение заявителю почтой по адресу, указанному в заявлении.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.

Специалист   уведомляет заявителя по телефону об отказе в заключении договора с разъяснениями причин отказа. Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

Специалист   помещает копию письменного извещения об отказе в заключении договора в дело по заключению договора.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту.

IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ

ЗА  ИСПОЛНЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1 Контроль за исполнением предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение заявлений, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц 

4.2. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль и периодичность проверок, устанавливается правовыми актами и должностными инструкциями. 

4.3. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой администрации в соответствии с положениями настоящего Административного регламента.

V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАК ЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ИСПОЛНЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

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

5.2. Досудебное обжалование.

· Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу главе  администрации.

· В письменном обращении указываются:

- наименование администрации;

- фамилия, имя, отчество заинтересованного лица (последнее - при наличии) (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае письменного обращения представителя);

- почтовый адрес, по которому должен быть написан ответ или уведомление о переадресации обращения;

- суть письменного обращения;

- личная подпись заинтересованного лица (его уполномоченного представителя) и дата.

· Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) должностных лиц, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги, повлекшие за собой ущемление прав заявителя.

· Основаниями для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения являются:

- отсутствие в жалобе почтового адреса заявителя, по которому должен быть направлен ответ;

- содержание в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностных лиц, а также членов их семей;

- не поддается прочтению текст жалобы, ответ на него не дается.

· Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

· Должностные лица:

- обязаны предоставить заявителю по его просьбе ознакомление с документами и материалами, необходимыми ему для обоснования и рассмотрения жалобы, т.е. 

обеспечить его информацией, непосредственно затрагивающей его права, если иное не предусмотрено законом;

- обязаны обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу;

- обязаны по результатам рассмотрения жалобы принимать меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, давать письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

· Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

5.3. Судебное обжалование.

 В случае, когда заявитель считает, что его обращение не разрешено и письменные ответы на его запросы его не удовлетворяют, т.е., по его мнению, его права нарушены, он вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) в Молчановский районный суд.

Приложение 1

К административному регламенту

Блок-схема последовательности действий при  предоставлении муниципальной услуги

«Прием заявлений и заключение договора социального найма»





















Приложение № 2 

                                                                                                                 к административному регламенту  

Главе Суйгинского сельского поселения 

Гущиной Е.С..
от гр. ___________________________________
________________________________________
проживающих по адресу:

________________________________________
тел. _______________________________

З А Я В Л Е Н И Е


Просим Вас заключить договор социального найма жилого помещения, находящейся в муниципальной собственности Суйгинского сельского поселения и расположенной по адресу:  

село ________________________            улица  _________________________________
дом № ___________
квартира № ____________
1. Доверяю (доверяем) выступать от своего (нашего) имени

_______________________________________________________________

_____________________________________________________________________

                                   (ф.и.о. паспорт, кем  выдан, когда и т. д.)                                    



Подпись _________________

                                                                               _________________

                                                                               _________________






        _________________

 «_____»_______________20___  г


Глава Суйгинского сельского поселения




Е.С.Гущина
Приложение № 5
«УТВЕРЖДЕН»

Постановлением Администрации Суйгинского
сельского поселения № 20
от 18 августа 2011 г..

Административный регламент

администрации Суйгинского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и заключение договоров социального найма жилого помещения в администрации Суйгинского сельского поселения»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Формулировка муниципальной  услуги: 

Административный регламент администрации Суйгинского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Заключение договоров социального найма жилого помещения в администрации Суйгинского сельского поселения» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги (далее - заявители), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур).

1.2.  Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление
муниципальной услуги:
Предоставление муниципальной услуги по заключению договора осуществляется в соответствии с Конституцией РФ, Жилищным Кодексом РФ от 29.12.2004 № 188-ФЗ,  Гражданским Кодексом РФ,  Постановлением Правительства РФ от 21.05.2005 № 315 «Об утверждении типового договора социального найма жилого помещения», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Суйгинского сельского поселения,  настоящим Административным регламентом.


1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Заключение договоров социального найма жилого помещения в администрации Суйгинского сельского поселения (далее – заключение договоров) осуществляется Главой Суйгинского сельского поселения.

II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Порядок информирования о порядке предоставлении муниципальной услуги
2.1.1. Конечный результат предоставления муниципальной услуги: 

- заключение с заявителем договора социального найма жилого помещения; 

-  отказ в заключении  договора социального найма жилого помещения.

2.1.2. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги:

Получателями муниципальной услуги являются граждане, нуждающиеся в жилых помещениях в соответствии с установленным законом порядке.

Жилые помещения предоставляются гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в порядке очередности постановки таких граждан на учет, за исключением случаев установленных действующим законодательством. 

Интересы недееспособных граждан при заключении договоров может представлять законный представитель – опекун на основании постановления о назначении опеки; интересы несовершеннолетних - законные представители (родители, усыновители, опекуны).

2.1.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги:   

Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги,  контактных телефонах, сведения о графике (режиме) работы, о документах, необходимых для заключения договора, предоставляется в администрации Суйгинского сельского поселения:

- с использованием средств телефонной связи, 

- посредством размещения материалов на информационном стенде, расположенных в администрации.

2.1.4. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги:

Для заключения договоров гражданам необходимо представить следующие документы:

- заявление нанимателя на заключение договора социального найма;

- документ, подтверждающий право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о выделении жилого помещения) или справки  с архивного отдела Молчановского района  о выделении  жилой площади;

-паспорта нанимателя и совместно проживающих членов семьи;

- свидетельства о рождении  несовершеннолетних детей;

- решение об усыновлении (удочерении); 

-  свидетельство о заключении брака;

- выписка из похозяйственной книги, подтверждающая состав семьи; 

- справка о составе семьи;

- выписки из финансового счёта на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, выданные уполномоченной организацией (счёт – квитанция за последний, предшествующий подаче заявления месяц).

Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов. 

21.5. Место нахождения администрации: 

636345 село Суйга, Молчановского района, Томской области, ул. Комарова, 29 , по телефону 34-4-23 в рабочее время, а также в сети Интернет на официальном сайте Администрации Суйгинского сельского поселения (http://ssp.tomskinvest.ru, (далее – Интернет сайт).

Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии со следующим графиком:

Понедельник:            с 09.00 до 18.00,

Вторник- четверг:    с 09.00 до 17.00, 

Пятница:                   неприемный день

перерыв на обед:      с 13.00 до 14.00, 

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

Телефон: 8 (38-256) 34-4-23
2.1.6. Граждане при обращении могут получить консультацию по телефону
 8 (38-256) 34-4-23. При ответах на телефонные звонки специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности работника, принявшего телефонный звонок.

2.1.7. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги включает в себя размещение данного административного регламента на Интернет-сайте Администрации Суйгинского сельского поселения  ((http:/ssp.tomskinvest.ru, (далее – Интернет сайт)».

2.1.8. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций, требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с получателями муниципальной услуги:

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Время разговора не должно превышать 5 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Заявители, представившие документы для заключения договора, в обязательном порядке информируются специалистом:

- об отказе в заключение договора – в письменной форме, по телефону, указанному в обращении гражданина;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения – в устной форме при подаче документов, в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону, в письменной форме - при необходимости.

2.1.9. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги:
Местом предоставления данной муниципальной услуги является здание администрации Суйгинского сельского поселения (с.Суйга, ул. Комарова, 29 ).

Помещение, в котором осуществляется прием граждан, должно обеспечивать:

- комфортное расположение гражданина и должностного лица;

- телефонную связь;

- возможность копирования документов;

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.

Прием граждан может проводиться в кабинетах должностных лиц, осуществляющих прием.
Места ожидания личного приема должны быть комфортными для заявителей, оборудованы стульями, столами, обеспечены канцелярскими принадлежностями.

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Общий срок оформления и выдачи договора не должен превышать месячного срока со дня подачи заявления и документов, необходимых для заключения договора.


2.2.2. Срок исправления технических ошибок, допущенных при оформлении договора, не должен превышать трех дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в договоре.



2.2.3. Прием получателей муниципальной услуги ведется без предварительной записи в порядке живой очереди.


  

2.3.  Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги
 2.3.1. Оформление договора приостанавливается в случаях:
- появления сомнений в наличии оснований для заключения договора, а также в подлинности представленных документов или достоверности указанных в них сведений, при не устранении которых в заключении  договора должно быть отказано; 

- письменного заявления нанимателя или членов семьи нанимателя с указанием причин и срока приостановления;

- письменного заявления нанимателя о возврате документов без заключения договора.


2.3.2. В заключении договора отказывается, если: 

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

- документы, представленные на заключение договора, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

- в реестре муниципальной собственности  отсутствует жилое помещение, на которое требуется оформить договор;

- не представлены документы, необходимые для заключения договора.

Отказ в оформлении договора доводится до гражданина:

- в устной форме на консультации у специалиста;

-  в письменной форме – на заявление о заключении договора.

2.4. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги, установленные федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законами Томской области и муниципальными нормативными правовыми актами
Предоставление данной муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе (бесплатно).
III. Административные процедуры

Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

1) Прием письменного заявления гражданина о заключении договора с соответствующими документами, входящая регистрация заявления.

2) Экспертиза должностными лицами, ответственными за оформление договора, поданных гражданином документов, подготовка договора / отказа в заключении договора.

3) Подписание договора, письменного извещения о приостановлении / отказе в заключении  договора наймодателем (Главой Суйгинского сельского поселения).

4) Выдача договора нанимателю или представителю нанимателя.

                                          Прием и регистрация документов.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (нанимателя) с комплектом документов, необходимых для заключения договора.

Специалист   устанавливает личность заявителя: проверяет документ, удостоверяющий личность. Максимальный срок выполнения действия составляет 30 секунд. 

Специалист   проверяет наличие всех необходимых документов на заключение договора. Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

Специалист проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво;

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

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

- документы не исполнены карандашом;

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

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту на документ. 

 Специалист   сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту на каждую пару «документ-копия». 

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов    уведомляет заявителя о наличии таких фактов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении Специалист   помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

Специалист производит входящую регистрацию заявления:

- регистрационный номер;

- дата поступления заявления;

- данные о заявителе;

- цель обращения заявителя;

- ответственный исполнитель.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

Общий максимальный срок приема документов не может превышать 20 минут.  

Экспертиза документов.

Основанием для начала экспертизы документов, представленных для оформления и заключения договора является поступление документов должностному лицу, ответственному за оформление договора.

Экспертиза документов и оформление проекта договора должны быть начаты не позднее 3 дней с момента приема документов.

Специалист   проверяет комплектность документов, соответствие и действительность сведений и документов, представленных на заключение договора социального найма.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

Специалист   принимает решение:

- об отказе в заключении договора;

- о приостановлении оформления договора;

- о заключении договора.

В случае положительного решения оформляется договор.

 Отказ или приостановление оформляется письменным извещением. Договор и передаточный акт оформляется в двух экземплярах на бланках установленной формы

Максимальный срок выполнения действия по оформлению результатов экспертизы составляет 15 минут. 

Подписание договора, письменного извещения о приостановлении / отказе 

Основанием для начала процедуры заключения / отказа в заключении договора с  Главой  Суйгинского сельского поселения является принятие решения о заключении договора, /приостановления/ отказе в заключении договора. 

Глава поселения проверяет законность принятого решения, правильность и соответствие данных, приостановления/отказа в заключении договора. Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

Выдача договора.

25.Основанием для начала выдачи документов являются обращение нанимателя для получения документов.

Специалист   устанавливает личность нанимателя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 секунд.

Специалист   проверяет полномочия представителя нанимателя.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту.

Специалист   находит дело с документами, представленными на заключение договора, а также договором и иными документами, подлежащими выдаче.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты.

Специалист   знакомит нанимателя с договором. Наниматель ставит подпись в двух экземплярах договора.

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 минуты.

Специалист    регистрирует договор путем внесения записи в книге исходящей регистрации договоров: порядковый номер, Ф.И.О. нанимателя, адрес жилого помещения, характеристики жилого помещения, основание выдачи, дата выдачи. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту.

Специалист   знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых документов). Наниматель расписывается в получении договора в книге исходящей регистрации.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту.

Специалист   выдает документы нанимателю или представителю. Оставшиеся документы передаются в порядке делопроизводства для помещения в дело (формирования дела).

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 минуты.

Приостановление оформления договора
Основанием для начала процедуры приостановления оформления договора является принятие соответствующего решения должностным лицом при необходимости уточнения сведений об основаниях оформления договора, о лицах имеющих право пользования жилой площадью, технических характеристик жилого помещения.

Специалист   принимает меры по самостоятельному устранению причин приостановления оформления договора:

- формирует и отправляет в органы государственной власти и органы местного самоуправления, организации (органы) по учету объектов недвижимости, органы по учету государственного и муниципального имущества, другие организации запросы для получения недостающих или проверки вызывающих сомнение сведений.

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут.

Специалист   формирует на официальном бланке проект письменного извещения о приостановлении оформления договора с указанием причин приостановления.

Данные причины должны быть указаны таким образом, чтобы заявителю, не обладающему специальными знаниями в области права, было ясно без дополнительных разъяснений, на основании каких правовых норм и какие действия он должен совершить в целях устранения этих причин.

Максимальный срок выполнения действия составляет 25 минут. Проект письменного извещения формируется в день принятия решения о приостановлении оформления договора.

Специалист   направляет проект письменного извещения о приостановлении оформления договора на согласование главе администрации в день формирования письменного извещении и направляет письменное извещение заявителю почтой по адресу, указанному в заявлении.

Максимальный срок выполнения действия составляет не более 1 дня.

Специалист   уведомляет заявителя по телефону о приостановлении оформления договора. В ходе общения с заявителем специалист   указывает заявителю способ устранения препятствий для оформления договора.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

При готовности заявителя представить исправленные или недостающие документы, внести требуемые исправления специалист информирует заявителя о времени и способе предоставления документов.

Максимальный срок выполнения действия составляет до 31 минут.

Специалист   помещает копию уведомления о приостановлении оформления договора в дело по заключению договора.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту.

Оказание муниципальной услуги по заключению договора может быть приостановлено до устранения заявителем или должностным лицом причин приостановления. Максимальный срок приостановления не более 30 дней со дня подачи заявления. В случае не предоставления необходимых документов или сведений в установленный срок, заявителю может быть отказано в заключении договора.

Отказ в заключении договора.

Основанием для начала процедуры отказа в заключении договора является принятие соответствующего решения должностным лицом или жилищной комиссией администрации Суйгинского сельского поселения.

Специалист   формирует на официальном бланке проект письменного извещения об отказе в заключении  договора с указанием причин отказа.

Данные причины должны быть указаны таким образом, чтобы заявителю, не обладающему специальными знаниями в области права, было ясно без дополнительных разъяснений, на основании каких правовых норм ему отказано.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут. Проект письменного извещения формируется в день принятия решения об отказе в заключении договора.

Специалист   направляет проект письменного извещения об отказе в заключении договора на согласование главе администрации в день формирования письменного извещения. 

Максимальный срок выполнения действия составляет не более 1 дня.

Специалист   направляет письменное извещение заявителю почтой по адресу, указанному в заявлении.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.

Специалист   уведомляет заявителя по телефону об отказе в заключении договора с разъяснениями причин отказа. Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

Специалист   помещает копию письменного извещения об отказе в заключении договора в дело по заключению договора.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту.

IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ

ЗА  ИСПОЛНЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1 Контроль за исполнением предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение заявлений, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц 

4.2. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль и периодичность проверок, устанавливается правовыми актами и должностными инструкциями. 

4.3. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой администрации в соответствии с положениями настоящего Административного регламента.

V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАК ЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ИСПОЛНЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

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

5.2. Досудебное обжалование.

· Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу главе  администрации.

· В письменном обращении указываются:

- наименование администрации;

- фамилия, имя, отчество заинтересованного лица (последнее - при наличии) (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае письменного обращения представителя);

- почтовый адрес, по которому должен быть написан ответ или уведомление о переадресации обращения;

- суть письменного обращения;

- личная подпись заинтересованного лица (его уполномоченного представителя) и дата.

· Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) должностных лиц, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги, повлекшие за собой ущемление прав заявителя.

· Основаниями для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения являются:

- отсутствие в жалобе почтового адреса заявителя, по которому должен быть направлен ответ;

- содержание в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностных лиц, а также членов их семей;

- не поддается прочтению текст жалобы, ответ на него не дается.

· Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

· Должностные лица:

- обязаны предоставить заявителю по его просьбе ознакомление с документами и материалами, необходимыми ему для обоснования и рассмотрения жалобы, т.е. 

обеспечить его информацией, непосредственно затрагивающей его права, если иное не предусмотрено законом;

- обязаны обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу;

- обязаны по результатам рассмотрения жалобы принимать меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, давать письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

· Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

5.3. Судебное обжалование.

 В случае, когда заявитель считает, что его обращение не разрешено и письменные ответы на его запросы его не удовлетворяют, т.е., по его мнению, его права нарушены, он вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) в Молчановский районный суд.

Приложение 1

К административному регламенту

Блок-схема последовательности действий при  предоставлении муниципальной услуги

«Прием заявлений и заключение договора социального найма»





















Приложение № 2 

                                                                                                                 к административному регламенту  

Главе Суйгинского сельского поселения 

Гущиной Е.С..
от гр. ___________________________________
________________________________________
проживающих по адресу:

________________________________________
тел. _______________________________

З А Я В Л Е Н И Е


Просим Вас заключить договор социального найма жилого помещения, находящейся в муниципальной собственности Суйгинского сельского поселения и расположенной по адресу:  

село ________________________            улица  _________________________________
дом № ___________
квартира № ____________
2. Доверяю (доверяем) выступать от своего (нашего) имени

_______________________________________________________________

_____________________________________________________________________

                                   (ф.и.о. паспорт, кем  выдан, когда и т. д.)                                    



Подпись _________________

                                                                               _________________

                                                                               _________________






         _________________

 «_____»_______________20___  г
 
Глава Суйгинского сельского поселения




Е.С.Гущина
Приложение № 6

«УТВЕРЖДЕН»

Постановлением Администрации Суйгинского
сельского поселения № 20
от 18 августа 2011 г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации Суйгинского сельского поселения по  предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и  заключение договоров на передачу гражданам в собственность жилых помещений муниципального жилищного фонда»

 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1 Наименование муниципальной услуги 

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по  приему  заявлений и заключению договоров на передачу гражданам в собственность жилых помещений муниципального жилищного фонда в Администрации Суйгинского сельского поселения (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2 Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;

· Федеральным законом от 4 июля 1991 года № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»; 

· Жилищным Кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 г.;

· Гражданским Кодексом Российской Федерации от 21.10.1994 г.;

· Уставом Суйгинского сельского поселения;

· Федеральным законом от 21.06.1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» (с изменениями и дополнениями)  

1.3 Наименование органов исполнительной власти, предоставляющих муниципальную услугу.

Муниципальная услуга по  приему заявлений и  заключение договоров на передачу гражданам в собственность жилых помещений муниципального жилищного фонда в Администрации Суйгинского сельского поселения предоставляется  инженером  Администрации Суйгинского сельского поселения (далее именуется - специалист).

1.4 Взаимодействие с государственными органами  и иными организациями при предоставлении муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:

- Молчановским отделением ОГУП «ТОЦТИ»;
- Молчановским отделом Управления Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Томской области;
- Администрацией Молчановского района;

-  при необходимости с:

     а) отделом опеки и попечительства Администрацией Молчановского района;

     б) Нотариусом Молчановским района.

2. ТРЕБОВАНИЯ К ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
2.1.1. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение с заявителем  договора на передачу квартиры в собственность граждан либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.1.2. Описание заявителей

Заявителем муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, занимающие жилые помещения в муниципальном жилищном фонде, расположенном на территории Суйгинского сельского поселения и находящегося в собственности Суйгинского сельского поселения (далее – получатели муниципальной услуги).

2.1.3. Публичное письменное информирование

Публичное письменное информирование осуществляется путем использования оборудованного информационного стенда, в доступном для получателя муниципальной услуги, помещение расположено в Администрации Суйгинского сельского поселения.
На информационном стенде содержится следующая информация:

-адрес администрации, номер телефона и график приема документов специалистом;

- процедура предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схем (приложение 1);

- перечень документов, предоставляемых заинтересованными гражданами для получения муниципальной услуги;

-выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются подчеркиванием.

2.1.4. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги 

Информирование получателей муниципальной услуги осуществляется в форме консультирования заявителей. Консультации о предоставлении услуги можно получить: ежедневно с 09-00 до 17-00 часов, по адресу: Томская область,  Молчановский район, с. Суйга, ул. Комарова, 29  тел. 8 (38256) 34-4-23.

 
Консультации предоставляются по следующим вопросам:
· о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

· о документах, необходимых для предоставления.

2.1.5. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, порядок их представления.

Нанимателю жилого помещения муниципального жилищного фонда, желающего приватизировать данное жилое помещение, предоставляется перечень необходимых документов, просматривается технический паспорт жилого помещения и в случае перепланировки жилого помещения гражданин обращается к специалисту    Администрации Суйгинского сельского поселения. При опросе выясняется, по каким адресам были прописаны и проживали наниматель и члены его семьи с 01.07.1991 года до момента обращения.

 Заявитель (получатель) муниципальной услуги лично представляет специалисту заявление о передаче в собственность жилого помещения муниципального жилищного фонда по форме согласно приложению № 2, 3 (далее - заявление) к настоящему административному регламенту.

К заявлению прилагаются следующие документы (в двух экземплярах, один из которых оригинал):

· копия паспорта заявителя (получателя) муниципальной услуги /стр. 2, 5, 14,17/;

· копия свидетельства о рождении детей до 14 лет;

· справки, подтверждающие факт неиспользования получателем муниципальной услуги - права, предусмотренного Федеральным законом Российской Федерации от 4 июля 1991 года № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» за период с 04.07.1991г. до 01.07.2006г. с предыдущего места жительства;

· договор социального найма занимаемого жилого помещения или ордер (подлинник); 

· справку о составе семьи;

· технический паспорт на жилое помещение;

· кадастровый паспорт на жилое помещение;

· справки об отсутствии задолженности за наем жилого помещения и коммунальных услуг;

· при необходимости специалистом могут запрашиваться дополнительные документы: копия свидетельства о регистрации брака, справки с предыдущих мест проживания; 

· копия свидетельства о перемене фамилии, имени, отчества и т.д.; 

· в случае смерти одного из родителей несовершеннолетних детей – свидетельство о смерти;

· копия решения суда об установлении фактического проживания на территории Молчановского муниципального района за определенный период, когда отсутствуют сведения. 

· Нотариально заверенная доверенность при представлении интересов кого-либо из членов семьи.

· Нотариально заверенные отказы либо отказы заверенные должностным лицом Администрации Суйгинского сельского поселения от участия в приватизации жилого помещения от лиц, значащихся в ордере или в договоре социального найма, но не  желающих участвовать в приватизации данного жилого помещения.  

· Разрешение отдела опеки и попечительства при отказе от включения несовершеннолетнего в число собственников на жилое помещение (в подлиннике);

· Заявление подписываются всеми совершеннолетними заинтересованными гражданами, либо представителями несовершеннолетних детей;

2.1.6. Обязанности специалиста при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения получателя муниципальной услуги.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в вежливой (корректной) форме четко и подробно информирует обратившихся по интересующим их вопросам.

Время разговора не должно превышать 5 минут.

При консультировании посредством индивидуального устного информирования, специалист дает гражданину полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия и инициалы, номер телефона исполнителя. 

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

· достоверность предоставляемой информации;

· четкость в изложении информации;

· полнота информирования;

· наглядность форм предоставляемой информации;

· удобство и доступность получения информации;

· оперативность предоставления информации.

2.1.7. Требование к месту предоставления муниципальной услуги

· Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается в здании Администрации поселения.
· Рабочее место специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, оборудовано компьютером и оргтехникой.

2.2. Условия и сроки предоставления услуги

2.2.1. Продолжительность приёма на консультации в среднем составляет  20 минут (время зависит от наличия у заявителя правоустанавливающих документов на  объект недвижимости), продолжительность ответа на телефонный звонок - не более 5 минут.

2.2.2. При необходимости специалист Администрации поселения может помочь заявителю заполнить бланк заявления.

2.2.3. При подаче документов в полном объёме и оформленных надлежащим образом, время от даты принятия заявления до подписания договора Главой Суйгинского сельского поселения на передачу квартиры, части жилого дома, жилого дома в собственность граждан  составляет 2 месяца.
 2.3. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основания для приостановления либо отказа заявителю в принятии документов и заявления на предоставление муниципальной услуги могут быть  следующие: 

-  заявителем не предоставлен  полный пакет документов;

- выявление в представленных документах недостоверной или искаженной информации;

- ненадлежащее оформление представленных документов;

- жилое помещение не является объектом муниципального жилищного фонда социального использования. 

В рассмотрении заявления о предоставлении муниципальной услуги может быть отказано,  если:

· с заявлением обратилось ненадлежащее лицо; 

· к заявлению приложены документы, состав, форма или содержание которых не соответствует требованиям действующего законодательства; 

· имеется решение суда о приостановлении предоставления муниципальной услуги; 

·  физическим или юридическим лицом  подано заявление о приостановлении предоставления муниципальной услуги.

2.4. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги, установленные законодательством

2.4.1 Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной  основе 

2.4.2. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Каждый гражданин имеет право на приобретение в собственность бесплатно, в порядке приватизации, жилого помещения в муниципальном жилищном фонде один раз.

Несовершеннолетние, ставшие собственниками занимаемого жилого помещения в порядке его приватизации, сохраняют право на однократную бесплатную приватизацию жилого помещения в домах муниципального жилищного фонда после достижения ими совершеннолетия.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Описание последовательности действий при осуществлении муниципальной функции или предоставлении муниципальной услуги
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

А. Физические лица обращаются с письменным заявлением на имя главы Суйгинского сельского поселения, в заявлении должно быть указано:

· личные данные заявителя;

· цель использования имущества;

· местонахождение имущества;

Специалист принимает документы для получения муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.1.5 настоящего административного регламента.

Решение о передаче в собственность жилого помещения муниципального жилищного фонда принимается в течение двадцати дней со дня принятия заявления и всех необходимых документов.

Б. В случае положительного рассмотрения заявления, при наличии всех требуемых документов для получения указанной услуги, между Администрацией Суйгинскогого сельского поселения и физическим лицом (заявителем) заключается договор и составляется выписка из реестра муниципальной собственности Суйгинского сельского поселения.

В. Выдача договора регистрируется в журнале и выдается заявителю под роспись с указанием даты получения.

3.1.2.  Прием документов для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала указанной процедуры является обращение к специалисту получателя муниципальной услуги с комплектом документов, указанных в пункте 2.1.5 настоящего административного регламента.

Специалист проверяет комплектность представленных документов и сверяет представленные копии документов с их оригиналами.

При установлении отсутствия документов, указанных в пункте 2.1.5 настоящего административного регламента, специалист уведомляет получателя муниципальной услуги о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению. 

Заявление и прилагаемые к нему документы, отвечающие требованиям настоящего административного регламента, принимаются специалистом. 

Датой принятия к рассмотрению заявления и прилагаемых к нему документов считается дата указанная в заявлении. 

Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги осуществляется ежедневно с 09-00 до 17-00 в рабочие дни.
3.1.3. Проверка документов, прилагаемых к заявлению.

Принимая заявление и прилагаемые к нему документы, специалист:

· устанавливает принадлежность получателя муниципальной услуги к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги; 

· проверяет полномочия представителя, предусмотренные доверенностью, в случае если комплект документов получен от представителя заявителя;

· устанавливает наличие документов, предусмотренных п. 2.1.5. настоящего административного регламента;

· проверяет правильность заполнения представленных документов.

По результатам проверки представленных документов принимается решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.4. Заключение договора с получателем муниципальной услуги.
После принятия решения о возможности предоставления муниципальной услуги специалист в течение двух дней готовит проект договора,  прилагает пакет документов и в течение следующих двух дней, затем направляет его на подпись Главе Суйгинского сельского поселения.

Минимальное количество договоров составляет три экземпляра:

- один экземпляр для Молчановского отдела Управления Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Томской области;
- один экземпляр для  Администрации Суйгинского сельского поселения;

- один экземпляр передается получателю муниципальной услуги.

Глава Суйгинского сельского поселения (далее Глава Администрации) в течение двух рабочих дней подписывает представленный договор и возвращает его специалисту.

Специалист по телефону, указанному в заявлении, уведомляет получателя муниципальной услуги о необходимости явиться для подписания договора и сообщает дату и время приема.

Для подписания договора получатель муниципальной услуги прибывает лично с документом, удостоверяющим личность, в указанный специалистом день и время или позже, при возникновении непредвиденных обстоятельств. 

При исполнении указанной административной процедуры специалистом разъясняется заявителю о необходимости после получения свидетельства о государственной регистрации права внести изменения в статус жилого помещения, направив копии:

- в обслуживающую организацию 

3.2. Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала процедуры оформления отказа в предоставлении муниципальной услуги является принятие решения специалистом о наличии оснований для отказа в предоставлении услуги, подготовка им мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги и передача его на подпись Главе поселения в течении 15 дней со дня принятия заявления.

Глава поселения рассматривает мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы. По итогам рассмотрения Глава поселения подписывает отказ или возвращает его на доработку.

Основанием для возврата документов на повторное рассмотрение может являться:

· оформление мотивированного отказа с нарушением требований Инструкции по делопроизводству;

· несоответствие отказа требованиям действующего законодательства РФ.

В случае возврата Главой поселения документов, специалист в зависимости от оснований возврата обязан устранить выявленные нарушения.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований и возможными способами их устранения, подписанный Главой поселения, после регистрации в течение трех рабочих дней передается получателю муниципальной услуги лично либо направляется по почте.

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственного специалиста, осуществляется Главой поселения.


Текущий контроль осуществляется путем проведения Главой поселения проверок соблюдения и исполнения специалистом Администрации положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой поселения.


Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей, результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение получателей результатов предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решение, действия (бездействие)  специалиста, ответственного за исполнение муниципальной услуги.


По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав получателей результатов предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.


Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании полугодовых и годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям получателей) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя результатов предоставления муниципальной услуги).

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ НА ОСНОВАНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

· Получатель муниципальной услуги вправе обжаловать действия (бездействия) специалиста, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, Главе Суйгинского сельского поселения или в Молчановский  районный суд.

· Обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги возможно только в судебном порядке.

· Получатель муниципальной услуги имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) по почте.

· Обращения, содержащие обжалование действий (бездействия) конкретных специалистов, не могут направляться данным специалистам для рассмотрения и ответа.

· Получатель муниципальной услуги может обратиться в письменной форме или в форме устного личного обращения к специалисту в часы приема в течение трех месяцев со дня принятия соответствующих решений, совершения действий (бездействия) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Порядок подачи и рассмотрения обращения в письменной форме:

Письменная жалоба (обращение) должна содержать: 

· наименование уполномоченного органа, в которое лицо направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

· почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· предмет жалобы;

· причину несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием);

· документы, подтверждающие изложенные обстоятельства;

· личную подпись обратившегося лица и дату.

Письменное обращение может быть передано в приемную по обращениям граждан или направлено по почте:  Томская область, Молчановский район, с. Суйга, ул. Комарова, 29 , тел. 8(38 256) 34-4-23. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех рабочих дней с момента поступления.

По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований получателя муниципальной услуги и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения.

Ответ на обращение подготавливается и направляется заявителю в срок до 30 рабочих дней со дня регистрации обращения. При необходимости срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 рабочих дней, с одновременным информированием заявителя и указанием причин продления.

В рассмотрении обращения получателю муниципальной услуги отказывается в следующих случаях:

· в случае отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), об обратившемся лице (фамилия, имя, отчество обратившегося лица, почтовый адрес для ответа);

· в случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, содержит нецензурные выражения.

Приложение № 1

к административному регламенту

Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

«Прием заявлений и заключение договоров на передачу гражданам в собственность жилых помещений муниципального жилищного фонда»





Приложение № 2 

к административному регламенту  

Главе Суйгинского 
сельского поселения 

от _______________________

_________________________,

проживающего по адресу:

____________________________

________________________

тел.____________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу передать в общую совместную (долевую) собственность квартиру № _______, в доме № ______, по ул. __________________________

с. _______________________ , Молчановского района, Томской области.


В случае приобретения квартиры обязуюсь (обязуемся) содержать за свой счет, осуществлять эксплуатацию и ремонт квартиры, общего имущества, а также содержать придомовую территорию.


В указанной квартире проживают следующие жильцы, участвующие в приватизации:

__________________________________________________________________

              (Ф.И.О., дата рождения, место рождения, паспортные данные)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Подписи всех членов семьи:

«____» ______________ 20 _г.
В Администрацию Суйгинского 

сельского поселения
Ф.И.О.________________________
______________________________

______________________________

Паспорт  серия _______№________

выдан «____»___________20______

_______________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу не включать меня в число участников общей собственности приватизируемого жилого помещения по

адресу:________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________

                                                                                   Подпись:_____________________

Подпись_______________________________________________________________

___________________________________________________________ удостоверяю
Заместитель Главы Суйгинского сельского поселения 

______________________________________________________________________

               (подпись должностного лица)

"______"___________20___ г.

                       М.П

Глава Суйгинского сельского поселения



       Е.С.Гущина
Приложение № 6

«УТВЕРЖДЕН»

Постановлением Администрации Суйгинского
сельского поселения № 20
от 18 августа 2011 г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации Суйгинского сельского поселения по  предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и  заключение договоров на передачу гражданам в собственность жилых помещений муниципального жилищного фонда»

 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1 Наименование муниципальной услуги 

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по  приему  заявлений и заключению договоров на передачу гражданам в собственность жилых помещений муниципального жилищного фонда в Администрации Суйгинского сельского поселения (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2 Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;

· Федеральным законом от 4 июля 1991 года № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»; 

· Жилищным Кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 г.;

· Гражданским Кодексом Российской Федерации от 21.10.1994 г.;

· Уставом Суйгинского сельского поселения;

· Федеральным законом от 21.06.1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» (с изменениями и дополнениями)  

1.3 Наименование органов исполнительной власти, предоставляющих муниципальную услугу.

Муниципальная услуга по  приему заявлений и  заключение договоров на передачу гражданам в собственность жилых помещений муниципального жилищного фонда в Администрации Суйгинского сельского поселения предоставляется  инженером  Администрации Суйгинского сельского поселения (далее именуется - специалист).

1.4 Взаимодействие с государственными органами  и иными организациями при предоставлении муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:

- Молчановским отделением ОГУП «ТОЦТИ»;
- Молчановским отделом Управления Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Томской области;
- Администрацией Молчановского района;

-  при необходимости с:

     а) отделом опеки и попечительства Администрацией Молчановского района;

     б) Нотариусом Молчановским района.

2. ТРЕБОВАНИЯ К ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
2.1.1. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение с заявителем  договора на передачу квартиры в собственность граждан либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.1.2. Описание заявителей

Заявителем муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, занимающие жилые помещения в муниципальном жилищном фонде, расположенном на территории Суйгинского сельского поселения и находящегося в собственности Суйгинского сельского поселения (далее – получатели муниципальной услуги).

2.1.3. Публичное письменное информирование

Публичное письменное информирование осуществляется путем использования оборудованного информационного стенда, в доступном для получателя муниципальной услуги, помещение расположено в Администрации Суйгинского сельского поселения.
На информационном стенде содержится следующая информация:

-адрес администрации, номер телефона и график приема документов специалистом;

- процедура предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схем (приложение 1);

- перечень документов, предоставляемых заинтересованными гражданами для получения муниципальной услуги;

-выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются подчеркиванием.

2.1.4. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги 

Информирование получателей муниципальной услуги осуществляется в форме консультирования заявителей. Консультации о предоставлении услуги можно получить: ежедневно с 09-00 до 17-00 часов, по адресу: Томская область,  Молчановский район, с. Суйга, ул. Комарова, 29  тел. 8 (38256) 34-4-23.

 
Консультации предоставляются по следующим вопросам:
· о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

· о документах, необходимых для предоставления.

2.1.5. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, порядок их представления.

Нанимателю жилого помещения муниципального жилищного фонда, желающего приватизировать данное жилое помещение, предоставляется перечень необходимых документов, просматривается технический паспорт жилого помещения и в случае перепланировки жилого помещения гражданин обращается к специалисту    Администрации Суйгинского сельского поселения. При опросе выясняется, по каким адресам были прописаны и проживали наниматель и члены его семьи с 01.07.1991 года до момента обращения.

 Заявитель (получатель) муниципальной услуги лично представляет специалисту заявление о передаче в собственность жилого помещения муниципального жилищного фонда по форме согласно приложению № 2, 3 (далее - заявление) к настоящему административному регламенту.

К заявлению прилагаются следующие документы (в двух экземплярах, один из которых оригинал):

· копия паспорта заявителя (получателя) муниципальной услуги /стр. 2, 5, 14,17/;

· копия свидетельства о рождении детей до 14 лет;

· справки, подтверждающие факт неиспользования получателем муниципальной услуги - права, предусмотренного Федеральным законом Российской Федерации от 4 июля 1991 года № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» за период с 04.07.1991г. до 01.07.2006г. с предыдущего места жительства;

· договор социального найма занимаемого жилого помещения или ордер (подлинник); 

· справку о составе семьи;

· технический паспорт на жилое помещение;

· кадастровый паспорт на жилое помещение;

· справки об отсутствии задолженности за наем жилого помещения и коммунальных услуг;

· при необходимости специалистом могут запрашиваться дополнительные документы: копия свидетельства о регистрации брака, справки с предыдущих мест проживания; 

· копия свидетельства о перемене фамилии, имени, отчества и т.д.; 

· в случае смерти одного из родителей несовершеннолетних детей – свидетельство о смерти;

· копия решения суда об установлении фактического проживания на территории Молчановского муниципального района за определенный период, когда отсутствуют сведения. 

· Нотариально заверенная доверенность при представлении интересов кого-либо из членов семьи.

· Нотариально заверенные отказы либо отказы заверенные должностным лицом Администрации Суйгинского сельского поселения от участия в приватизации жилого помещения от лиц, значащихся в ордере или в договоре социального найма, но не  желающих участвовать в приватизации данного жилого помещения.  

· Разрешение отдела опеки и попечительства при отказе от включения несовершеннолетнего в число собственников на жилое помещение (в подлиннике);

· Заявление подписываются всеми совершеннолетними заинтересованными гражданами, либо представителями несовершеннолетних детей;

2.1.6. Обязанности специалиста при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения получателя муниципальной услуги.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в вежливой (корректной) форме четко и подробно информирует обратившихся по интересующим их вопросам.

Время разговора не должно превышать 5 минут.

При консультировании посредством индивидуального устного информирования, специалист дает гражданину полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия и инициалы, номер телефона исполнителя. 

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

· достоверность предоставляемой информации;

· четкость в изложении информации;

· полнота информирования;

· наглядность форм предоставляемой информации;

· удобство и доступность получения информации;

· оперативность предоставления информации.

2.1.7. Требование к месту предоставления муниципальной услуги

· Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается в здании Администрации поселения.
· Рабочее место специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, оборудовано компьютером и оргтехникой.

2.2. Условия и сроки предоставления услуги

2.2.1. Продолжительность приёма на консультации в среднем составляет  20 минут (время зависит от наличия у заявителя правоустанавливающих документов на  объект недвижимости), продолжительность ответа на телефонный звонок - не более 5 минут.

2.2.2. При необходимости специалист Администрации поселения может помочь заявителю заполнить бланк заявления.

2.2.3. При подаче документов в полном объёме и оформленных надлежащим образом, время от даты принятия заявления до подписания договора Главой Суйгинского сельского поселения на передачу квартиры, части жилого дома, жилого дома в собственность граждан  составляет 2 месяца.
 2.3. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основания для приостановления либо отказа заявителю в принятии документов и заявления на предоставление муниципальной услуги могут быть  следующие: 

-  заявителем не предоставлен  полный пакет документов;

- выявление в представленных документах недостоверной или искаженной информации;

- ненадлежащее оформление представленных документов;

- жилое помещение не является объектом муниципального жилищного фонда социального использования. 

В рассмотрении заявления о предоставлении муниципальной услуги может быть отказано,  если:

· с заявлением обратилось ненадлежащее лицо; 

· к заявлению приложены документы, состав, форма или содержание которых не соответствует требованиям действующего законодательства; 

· имеется решение суда о приостановлении предоставления муниципальной услуги; 

·  физическим или юридическим лицом  подано заявление о приостановлении предоставления муниципальной услуги.

2.4. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги, установленные законодательством

2.4.1 Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной  основе 

2.4.2. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Каждый гражданин имеет право на приобретение в собственность бесплатно, в порядке приватизации, жилого помещения в муниципальном жилищном фонде один раз.

Несовершеннолетние, ставшие собственниками занимаемого жилого помещения в порядке его приватизации, сохраняют право на однократную бесплатную приватизацию жилого помещения в домах муниципального жилищного фонда после достижения ими совершеннолетия.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Описание последовательности действий при осуществлении муниципальной функции или предоставлении муниципальной услуги
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

А. Физические лица обращаются с письменным заявлением на имя главы Суйгинского сельского поселения, в заявлении должно быть указано:

· личные данные заявителя;

· цель использования имущества;

· местонахождение имущества;

Специалист принимает документы для получения муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.1.5 настоящего административного регламента.

Решение о передаче в собственность жилого помещения муниципального жилищного фонда принимается в течение двадцати дней со дня принятия заявления и всех необходимых документов.

Б. В случае положительного рассмотрения заявления, при наличии всех требуемых документов для получения указанной услуги, между Администрацией Суйгинскогого сельского поселения и физическим лицом (заявителем) заключается договор и составляется выписка из реестра муниципальной собственности Суйгинского сельского поселения.

В. Выдача договора регистрируется в журнале и выдается заявителю под роспись с указанием даты получения.

3.1.2.  Прием документов для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала указанной процедуры является обращение к специалисту получателя муниципальной услуги с комплектом документов, указанных в пункте 2.1.5 настоящего административного регламента.

Специалист проверяет комплектность представленных документов и сверяет представленные копии документов с их оригиналами.

При установлении отсутствия документов, указанных в пункте 2.1.5 настоящего административного регламента, специалист уведомляет получателя муниципальной услуги о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению. 

Заявление и прилагаемые к нему документы, отвечающие требованиям настоящего административного регламента, принимаются специалистом. 

Датой принятия к рассмотрению заявления и прилагаемых к нему документов считается дата указанная в заявлении. 

Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги осуществляется ежедневно с 09-00 до 17-00 в рабочие дни.
3.1.3. Проверка документов, прилагаемых к заявлению.

Принимая заявление и прилагаемые к нему документы, специалист:

· устанавливает принадлежность получателя муниципальной услуги к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги; 

· проверяет полномочия представителя, предусмотренные доверенностью, в случае если комплект документов получен от представителя заявителя;

· устанавливает наличие документов, предусмотренных п. 2.1.5. настоящего административного регламента;

· проверяет правильность заполнения представленных документов.

По результатам проверки представленных документов принимается решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.4. Заключение договора с получателем муниципальной услуги.
После принятия решения о возможности предоставления муниципальной услуги специалист в течение двух дней готовит проект договора,  прилагает пакет документов и в течение следующих двух дней, затем направляет его на подпись Главе Суйгинского сельского поселения.

Минимальное количество договоров составляет три экземпляра:

- один экземпляр для Молчановского отдела Управления Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Томской области;
- один экземпляр для  Администрации Суйгинского сельского поселения;

- один экземпляр передается получателю муниципальной услуги.

Глава Суйгинского сельского поселения (далее Глава Администрации) в течение двух рабочих дней подписывает представленный договор и возвращает его специалисту.

Специалист по телефону, указанному в заявлении, уведомляет получателя муниципальной услуги о необходимости явиться для подписания договора и сообщает дату и время приема.

Для подписания договора получатель муниципальной услуги прибывает лично с документом, удостоверяющим личность, в указанный специалистом день и время или позже, при возникновении непредвиденных обстоятельств. 

При исполнении указанной административной процедуры специалистом разъясняется заявителю о необходимости после получения свидетельства о государственной регистрации права внести изменения в статус жилого помещения, направив копии:

- в обслуживающую организацию 

3.2. Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала процедуры оформления отказа в предоставлении муниципальной услуги является принятие решения специалистом о наличии оснований для отказа в предоставлении услуги, подготовка им мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги и передача его на подпись Главе поселения в течении 15 дней со дня принятия заявления.

Глава поселения рассматривает мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы. По итогам рассмотрения Глава поселения подписывает отказ или возвращает его на доработку.

Основанием для возврата документов на повторное рассмотрение может являться:

· оформление мотивированного отказа с нарушением требований Инструкции по делопроизводству;

· несоответствие отказа требованиям действующего законодательства РФ.

В случае возврата Главой поселения документов, специалист в зависимости от оснований возврата обязан устранить выявленные нарушения.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований и возможными способами их устранения, подписанный Главой поселения, после регистрации в течение трех рабочих дней передается получателю муниципальной услуги лично либо направляется по почте.

6. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственного специалиста, осуществляется Главой поселения.


Текущий контроль осуществляется путем проведения Главой поселения проверок соблюдения и исполнения специалистом Администрации положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой поселения.


Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей, результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение получателей результатов предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решение, действия (бездействие)  специалиста, ответственного за исполнение муниципальной услуги.


По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав получателей результатов предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.


Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании полугодовых и годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям получателей) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя результатов предоставления муниципальной услуги).

7. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ НА ОСНОВАНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

· Получатель муниципальной услуги вправе обжаловать действия (бездействия) специалиста, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, Главе Суйгинского сельского поселения или в Молчановский  районный суд.

· Обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги возможно только в судебном порядке.

· Получатель муниципальной услуги имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) по почте.

· Обращения, содержащие обжалование действий (бездействия) конкретных специалистов, не могут направляться данным специалистам для рассмотрения и ответа.

· Получатель муниципальной услуги может обратиться в письменной форме или в форме устного личного обращения к специалисту в часы приема в течение трех месяцев со дня принятия соответствующих решений, совершения действий (бездействия) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Порядок подачи и рассмотрения обращения в письменной форме:

Письменная жалоба (обращение) должна содержать: 

· наименование уполномоченного органа, в которое лицо направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

· почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· предмет жалобы;

· причину несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием);

· документы, подтверждающие изложенные обстоятельства;

· личную подпись обратившегося лица и дату.

Письменное обращение может быть передано в приемную по обращениям граждан или направлено по почте:  Томская область, Молчановский район, с. Суйга, ул. Комарова, 29 , тел. 8(38 256) 34-4-23. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех рабочих дней с момента поступления.

По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований получателя муниципальной услуги и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения.

Ответ на обращение подготавливается и направляется заявителю в срок до 30 рабочих дней со дня регистрации обращения. При необходимости срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 рабочих дней, с одновременным информированием заявителя и указанием причин продления.

В рассмотрении обращения получателю муниципальной услуги отказывается в следующих случаях:

· в случае отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), об обратившемся лице (фамилия, имя, отчество обратившегося лица, почтовый адрес для ответа);

· в случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, содержит нецензурные выражения.

Приложение № 1

к административному регламенту

Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

«Прием заявлений и заключение договоров на передачу гражданам в собственность жилых помещений муниципального жилищного фонда»





Приложение № 2 

к административному регламенту  

Главе Суйгинского 
сельского поселения 

от _______________________

_________________________,

проживающего по адресу:

____________________________

________________________

тел.____________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу передать в общую совместную (долевую) собственность квартиру № _______, в доме № ______, по ул. __________________________

с. _______________________ , Молчановского района, Томской области.


В случае приобретения квартиры обязуюсь (обязуемся) содержать за свой счет, осуществлять эксплуатацию и ремонт квартиры, общего имущества, а также содержать придомовую территорию.


В указанной квартире проживают следующие жильцы, участвующие в приватизации:

__________________________________________________________________

              (Ф.И.О., дата рождения, место рождения, паспортные данные)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Подписи всех членов семьи:

«____» ______________ 20 _г.
В Администрацию Суйгинского 

сельского поселения
Ф.И.О.________________________
______________________________

______________________________

Паспорт  серия _______№________

выдан «____»___________20______

_______________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу не включать меня в число участников общей собственности приватизируемого жилого помещения по

адресу:________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________

                                                                                   Подпись:_____________________

Подпись_______________________________________________________________

___________________________________________________________ удостоверяю
Заместитель Главы Суйгинского сельского поселения 

______________________________________________________________________

               (подпись должностного лица)

"______"___________20___ г.

                       М.П.
Глава Суйгинского сельского поселения



       Е.С.Гущина
Приложение № 7

К унифицированному реестру муниципальных услуг и административных регламентов

утвержденным постановлением Администрации Суйгинского сельского поселения № 20
от 18 августа 2011 г.

Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг"
I. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги:

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги и определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной услуги. 

1.2. Наименование структурного подразделения Администрации Суйгинского сельского поселения, непосредственно исполняющего муниципальную услугу

Исполнение муниципальной услуги осуществляется инженером Администрации Суйгинского сельского поселения (далее специалист).
1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной услуги.

- Федеральный закон от 29.12.2004 N 188-ФЗ «Жилищный кодекс Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 21.07.2007г. N 185-ФЗ «О фонде содействия реформированию ЖКХ»;

- Правила и нормы технической эксплуатации жилого фонда, утвержденные постановлением Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27.09.2003 N 170;

- Постановление Правительства от 13.08.2009г. N 491 «Об утверждении правил содержания общего имущества в многоквартирном доме»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 N 307 «Об утверждении правил предоставления коммунальных услуг гражданам»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 21.01.2006 г. N 25 «Об утверждении правил пользования жилыми помещениями»,

- Устав Суйгинского сельского поселения.

1.4. Конечный результат исполнения муниципальной услуги

Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является информирование граждан, проживающих на территории муниципального образования «Суйгинское сельское поселение» о порядке:

- организации в границах муниципального образования «Суйгинское сельское поселение» теплоснабжения населения в части отопления.

- организации в границах муниципального образования «Суйгинское сельское поселение» водоснабжения и водоотведения.

- организации в границах муниципального образования «Суйгинское сельское поселение» электроснабжения.

- организации в границах муниципального образования «Суйгинское сельское поселение» газоснабжения населения.

- организации содержания и ремонта муниципального жилищного фонда Суйгинского сельского поселения.

1.5. Заявители, в отношении которых исполняется муниципальная услуга. 

Заявителями в соответствии с настоящим Административным регламентом являются физические лица, юридические лица, независимо от организационно-правовой формы, индивидуальные предприниматели (далее - лица) или их законные представители.

Структурное подразделение осуществляет консультирование как непосредственно при личном обращении лиц, так и путем направления информации заявителям по почте.

Консультирование может производиться в устной форме и (или) в письменной форме.

1.6. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге

2.1.1. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- при личном обращении заявителей непосредственно в отдел;

- в письменном виде по письменным запросам заявителей;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством размещения информации в средствах массовой информации;

- на официальном сайте Администрации Суйгинского сельского поселения.

2.1.2. Информирование заявителей при личном обращении осуществляется специалистами отдела либо по телефону – 8(38-256) 34-4-23
2.1.3. Почтовый адрес: 6363345 село Суйга, Молчановского района, Томской области, ул. Комарова, 29 .
адрес электронной почты:  marina30@sibmail.com
адрес официального сайта Администрации Суйгинского сельского поселения: (http://ssp.tomskinvest.ru, (далее – Интернет сайт).

2.1.4. Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии со следующим графиком:

Понедельник:            с 09.00 до 18.00,

Вторник- четверг:    с 09.00 до 17.00, 

Пятница:                   неприемный день

перерыв на обед:      с 13.00 до 14.00, 

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

Телефон: 8 (38-256) 34-4-23.

2.1.5. Заявители с момента приема обращения в отдел имеют право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению их обращений при помощи телефонной связи, электронной почты, лично, обратившись в отдел.

2.1.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела в вежливой форме информируют обратившихся о правилах предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании структурного подразделения Администрации, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
2.2. Сроки исполнения муниципальной услуги.

2.2.1. Письменные обращения подлежат обязательной регистрации в течение 2 (двух) рабочих дней с момента поступления в Администрацию Суйгинского сельского поселения. Регистрация поступивших обращений заявителей осуществляется администратором   Администрации Суйгинского сельского поселения.

2.2.2. Срок рассмотрения письменных обращений - 30 дней со дня регистрации в журнале входящей корреспонденции администрации поселения.

2.2.3. На основании мотивированной служебной записки специалиста отдела срок рассмотрения обращения может быть продлен Главой Суйгинского сельского поселения, но не более чем на 30 дней, с сообщением об этом обратившемуся заявителю и обоснованием необходимости продления срока.

 2.2.4. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию отдела, направляется в течение 7 (семи) дней со дня регистрации в соответствующее структурное подразделение Администрации поселения или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением заявителя, направившего обращение, о переадресации обращения.

2.3. Требования к содержанию письменного обращения заявителя и составу документов, прилагаемых к письменному обращению.

2.3.1. Заявители в своем письменном обращении в обязательном порядке указывают:

- наименование органа, в который направляется обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- собственную фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии);

- наименование юридического лица (при обращении юридических лиц);

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон;

- личную подпись.

2.3.2. Заявители излагают суть обращения, ставят дату обращения.

2.3.3. При необходимости в подтверждение своих доводов заявители прилагают к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

2.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.4.1. Обращение заявителя не рассматривается, если:

- в письменном обращении отсутствует фамилия заявителя, наименование юридического лица, личная подпись, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ,

- текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в письменном обращении содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава поселения вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;

- ответ не может быть дан без разглашения сведений конфиденциального характера, в таком случае заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы жизни, здоровью и имуществу муниципального служащего, а также членам его семьи, обращение оставляется без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщается заявителю о недопустимости злоупотребления правом;

- обращение не содержит вопросы, касающиеся применения муниципальных правовых актов, о чем уведомляется заявитель, направивший обращение.

2.4.2. В случае если причины, по которым ответ не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить письменное обращение в отдел.

III. Административные процедуры
3.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги

Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги указана в блок – схеме (приложение N1) к настоящему Административному регламенту.

3.1.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является личное обращение заявителя в отдел.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела в вежливой форме информируют обратившихся о правилах предоставления муниципальной услуги. 

Исполнение муниципальной услуги при письменном обращении включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация письменного обращения, и передача его для исполнения;

- принятие решения об исполнении муниципальной услуги;

- рассмотрение письменного обращения;

- информирование заявителя об исполнении муниципальной услуги.

3.1.2. Письменное обращение может быть доставлено непосредственно заявителем и поступить по почте. Устное обращение поступает от заявителя либо по телефону либо заявитель лично приходит в отдел.

3.1.3. Письменное обращение проходит первичную обработку, регистрацию. 

3.1.4. Лицами, ответственным за исполнение административной процедуры по приему и регистрации письменного обращения и передачи его для исполнения, является секретарь руководителя администрации поселения.

3.2. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.

3.2.1. Зарегистрированные в установленном порядке письменные обращения заявителей предоставляются Главе Суйгинского сельского поселения (лицу его замещающему) на рассмотрение для определения исполнителя.

3.2.2. После визирования Главой Суйгинского сельского поселения (лицом его замещающим) письменного обращения, данное обращение   специалисту Администрации Суйгинского сельского поселения. Максимальный срок выполнения действия составляет 3 (три) рабочих дня.
3.2.3. Специалист получает письменное обращение заявителя под личную подпись.

3.3. Рассмотрение письменного обращения.

3.3.1. В процессе рассмотрения письменного обращения специалист вправе:

- приглашать обратившегося заявителя для личной беседы;

- в случае необходимости и при согласии заявителя запрашивать дополнительные материалы у обратившегося заявителя.

3.3.2. При рассмотрении письменного обращения специалист руководствуется действующим законодательством Российской Федерации, Томской области, муниципальными правовыми актами.

3.3.3. Подготовленные по результатам рассмотрения письменного обращения ответы должны соответствовать следующим требованиям:

- ответ должен содержать конкретную и четкую информацию по всем вопросам, поставленным в обращении со ссылками на нормативные правовые акты, муниципальные правовые акты;

- если на вопрос, изложенный в обращении, не может быть дан ответ по существу, то указывается причина, в соответствии с которой ответ остается без рассмотрения;

- в ответе должно быть указано, кому он направлен, дата отправки, регистрационный номер обращения, фамилия, имя, отчество и номер телефона специалиста по архитектуре, ЖКХ, имуществу и землеустройству Администрации Суйгинского сельского поселения.

3.3.4. Подготовленный ответ направляется на подпись Главе Суйгинского сельского поселения либо заместителю Главы.

3.4. Информирование заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

3.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры информирования заявителя о предоставлении муниципальной услуги является подписание ответа Главой поселения, либо заместителем Главы поселения.

3.4.2. Ответы заявителям печатаются на фирменных бланках Администрации Суйгинского сельского поселения.

3.4.3. После подписания ответ регистрируется секретарем руководителя и направляется заявителю письмом с уведомлением либо по электронной почте.

3.4.4. Вся переписка по рассмотрению письменных обращений заявителей (письма, резолюции, ответы и иные документы) хранится в общем отделе администрации.

3.5. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

3.5.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами о предоставлении муниципальной услуги, за соблюдением сроков рассмотрения обращений заявителей, осуществляется заместителем Главы поселения.

3.5.2. Администратор несет персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка приема и регистрации письменных обращений и иных документов;

- своевременность передачи письменных обращений и иных документов на рассмотрение; 

- своевременность направления ответов (уведомлений) заявителям.
3.6. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, принимаемых при предоставлении муниципальной услуги

3.6.1. Решения, принятые в рамках исполнения муниципальной услуги, а также действие (бездействие) специалиста и приемной администрации могут быть обжалованы заявителями в досудебном порядке и в судебном порядке.

3.6.2. Заявители могут обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу:

- Главе Суйгинского сельского поселения;

- Заместителю Главы Суйгинского сельского поселения. 

3.6.3. Жалоба заявителя в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество (при наличии) гражданина, наименование юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на жалобу;

- наименование органа Администрации, должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии сведений), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- существо обжалуемого решения, действия (бездействия);

- личная подпись и дата обращения.

3.6.4. Дополнительно в жалобе могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

3.6.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные обстоятельства. В таком случае заявителем приводится перечень прилагаемых документов.

3.6.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалуемого решения, действия (бездействия), либо об отказе в удовлетворении требований.

3.6.7. Жалоба заявителя не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствие сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), 

- отсутствие фамилии, имени, отчестве (при наличии) гражданина, наименовании юридического лица, 

- отсутствие почтового адреса.

3.6.8. Письменный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее 30 дней с момента ее регистрации в Администрации поселения.

3.6.9. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействий специалистов отдела в судебном порядке производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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Приложение № 8

К унифицированному реестру муниципальных 
услуг и административных регламентов

утвержденным постановлением Администрации

Суйгинского сельского поселения № 20
от 18 августа 2011 г.


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления  муниципальной услуги по ведению учета граждан, 

нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам 

социального найма на территории Суйгинского сельского поселения

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по ведению учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма на территории Суйгинского сельского поселения, (далее – Административный регламент), определяет административные процедуры и действия,  а также сроки и порядок принятия на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории Суйгинского сельского поселения, ведению учета, снятию с учета (далее – муниципальная услуга).

1.2.Муниципальная услуга предоставляется  жилищной комиссией Администрации Суйгинского сельского поселения (далее комиссия).

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

· Конституцией Российской Федерации;

· Жилищным кодексом Российской Федерации;

· Федеральным Законом Российской Федерации от 21 декабря 1996 года № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

· Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральным Законом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 199-ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации в связи с расширением полномочий органов государственной власти субъектов РФ по предметам совместного ведения РФ и субъектов РФ, а также с расширением перечня вопросов местного значения муниципальных образований»;

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

· Постановления правительства РФ от 16 июня 2006 года № 378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»;

· Законом Томской области от 08.06.2005 года N 91-ОЗ "О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма".

· Законом Томской области от 06.06.2006 года N 116-ОЗ "О форме и порядке предоставления мер социальной поддержки по обеспечению жильем ветеранов, инвалидов и семей, имеющих детей-инвалидов".

· Законом Томской области от 11.09.2007 года N 188-ОЗ "О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по обеспечению жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из их числа, не имеющих закрепленного жилого помещения".
· Уставом Суйгинского сельского поселения;

· Решением Совета Суйгинского сельского поселения № 7 от 30.03.2007г «Об установлении учетной нормы и нормы предоставления жилого помещения по договору социального найма».

1.4. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:

· постановление о признании и принятии на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях; 

· оформление учетного дела очередника;

· постановление о снятии с учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях. 

1.5. Получателями муниципальной услуги являются физические лица, граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Суйгинского сельского поселения.

1.6. Органы и организации, являющиеся источником получения информации, при предоставлении муниципальной услуги:

· ОГУП «ТОЦТИ» Молчановское отделение в части выдачи справок о наличии или отсутствии у заявителя и членов его семьи жилых помещений на праве собственности и выписки из технического паспорта жилого помещения занимаемое заявителем;
· Молчановский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии  по Томской области в части выдачи справок об отсутствии или наличии жилых помещений, принадлежащих гражданину и членам его семьи на праве собственности;

· Администрация Суйгинского сельского поселения в части выдачи справок о составе семьи, выписки из домовой книги и составления акта проверки жилищных условий;

· Нотариус Молчановского района в части выдачи доверенностей;

· Органы опеки и попечительства в части выдачи справок;

· Медицинские учреждения в части выдачи медицинских заключений о хроническом заболевании, при котором невозможно совместное проживание граждан в одной квартире;

1.7. Муниципальная услуга по принятию на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях,  предоставляется бесплатно.
2. Административные процедуры.

2.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

2.1.1.Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок-схеме (приложение № 1 к Административному регламенту).

Предоставление муниципальной услуги  включает в себя следующие административные процедуры:

· первичный прием заявления с приложением необходимых документов и их регистрация;

· рассмотрение заявления с прилагаемыми документами и проверка жилищных условий заявителя;

· принятие решения о постановке на учет или отказе в постановке;

· оформление уведомления об отказе в постановке на учет;

· оформление учетного дела заявителя и уведомления о постановке на учет; 

· прием документов, необходимых для перерегистрации граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилом помещении по договору социального найма и их проверка;

· принятие решения о снятии с учета;

· оформление уведомления о снятии с учета. 

2.2. Первичный прием заявления с прилагаемыми документами и их регистрация.

2.2.1. Основанием для начала административной процедуры является подача заявления граждан о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении. Заявление должно подаваться лично заявителями по установленной форме (приложение № 2 к Административному регламенту). Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и составляются в единственном экземпляре-подлиннике и подписываются заявителями.

         В случае невозможности личной явки заявителя при подаче документов и получении извещения его интересы может представлять иное лицо, на основании нотариально заверенной доверенности при предъявлении документа удостоверяющего личность. Интересы недееспособных граждан при постановке на учет может представлять законный представитель-опекун на основании постановления о назначении опеки или попечительства, решения суда о назначении опеки и попечительства; интересы несовершеннолетних - законные представители (родители, усыновители, опекуны, попечители, специалисты органов опеки).

2.2.2. Для постановки на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении заявителем представляются документы в соответствии с перечнями документов, согласно приложению № 3 к Административному регламенту в зависимости от категории граждан.

        Необходимые для предоставления муниципальной услуги документы представляются заявителем в одном экземпляре.

        Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов. Оригиналы документов предоставляются для сверки на соответствие представленных экземпляров оригиналов их копиям и подлежат возврату заявителю.

2.2.3. Секретарь жилищной комиссии, осуществляет прием документов, устанавливает личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность.

В ходе приема документов от заявителей секретарь жилищной комиссии осуществляет проверку предоставленных документов:

· на правильность оформления заявления;

· на наличие документов в соответствии с приложением № 3 настоящего Административного регламента;

· на соответствие представленных оригиналов их копиям; 

· на отсутствие в документах, не оговоренных исправлений, серьезных повреждений;

· на соответствие заявителя требованиям, указанным в п. 1.5 настоящего Административного регламента.

2.2.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, секретарь жилищной комиссии, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению и отказывает в приеме документов.

2.2.5. После проверки документов осуществляется регистрация заявления в книге регистрации входящей корреспонденции.

2.2.6. Гражданину, подавшему заявление о принятии на учет, выдается расписка в получении представленных документов с указанием их перечня и даты получения (приложение № 4 к Административному регламенту).

2.3.  Рассмотрение заявления с необходимыми документами  и проверка жилищных условий заявителя.

2.3.1. Принятие на учет осуществляется по результатам рассмотрения заявлений граждан и признания их нуждающимися в жилых помещениях. 

Граждане признаются нуждающимся в жилых помещениях по  основаниям, установленным в статье 51 Жилищного кодекса РФ.

2.3.2. В ходе проверки документов секретарь жилищной комиссии устанавливает следующие факты:

· размеры общей площади жилого помещения, занимаемого заявителем и членами его семьи;

· количество лиц зарегистрированных в жилых помещениях в качестве членов семьи;

· сведения о собственнике (нанимателе) жилого помещения, в котором зарегистрирован заявитель;

· наличие или отсутствие в собственности заявителя каких-либо жилых помещений;

· наличие или отсутствие земельного участка для строительства индивидуального жилого дома.


2.3.3. После проверки представленных документов, члены жилищной комиссии с выездом по указанному адресу проводят проверку жилищных условий заявителя. Результаты проверки оформляются актом проверки жилищных условий заявителя.


2.3.4. Процедура рассмотрения документов, проверки документов на соответствие требованиям, установленным жилищным законодательством, обследования жилищных условий производится в течение 30 рабочих дней.

2.4. Принятие решения о постановке на учет или отказе в постановке.

2.4.1. В случае соответствия представленных документов требованиям, установленным жилищным законодательством, в течение 30  рабочих дней со дня регистрации документов, жилищной комиссией при администрации Суйгинского сельского поселения принимается решение о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

2.4.1.1. По результатам рассмотрения жилищной комиссией при администрации Суйгинского сельского поселения членом жилищной комиссии проводится подготовка проекта постановления администрации Суйгинского сельского поселения о принятии на учет граждан, в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

2.4.2. В случае установления фактов несоответствия представленных документов требованиям,  установленным жилищным законодательством, в течение 30 рабочих дней со дня регистрации документов, заявителю направляется уведомление об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилом помещении.

2.4.3. Отказ в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилом помещении осуществляется при наличии следующих оснований:
· отсутствие документов, перечисленных в пункте 2.2.2. настоящего Административного регламента;

· несоответствие заявителя требованиям, указанным в п. 1.5. настоящего Административного регламента;

· представлены документы, которые не подтверждают право заявителя состоять на учете в качестве нуждающегося  в жилом помещении;

· заявитель или члены семьи заявителя, намеренно ухудшили свои жилищные условия путем совершения сделки по отчуждению жилого помещения, в котором он или они являлись собственниками или владели какой-либо долей или имели право пользования на основании договора социального найма, в период 5 лет до подачи заявления.

2.4.4. Уведомление  с указанием причин отказа направляется заявителю секретарем жилищной комиссией по почте или выдается лично  в течение 3 рабочих дней с момента принятия решения.
2.4.5. Отказ в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении  может быть обжалован заявителем в судебном порядке.

2.5. Оформление учетного дела заявителя и уведомления о постановке на учет.

2.5.1. Заявитель считается принятым на учет со дня издания постановления Администрации Суйгинского сельского поселения о принятии на учет граждан, в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

2.5.2. Принятый на учет заявитель включается в список учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, который ведется на бумажном носителе, с присвоением номера очереди.

2.5.3. На заявителя, принятого на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, заводится учетное дело, в котором содержатся все представленные заявителем документы. Учетному делу присваивается номер, соответствующий номеру очереди в Книге регистрации граждан, нуждающихся в жилых помещениях.

2.5.4. На основании постановления о принятии на учет граждан, в качестве нуждающихся в жилых помещениях, секретарем жилищной комиссии готовится соответствующее уведомление для выдачи заявителю.
2.5.5. Уведомление направляется заявителю по почте или выдается лично в течение 3 рабочих дней с момента принятия решения.

2.5.6. Процедура оформления учетного дела заявителя осуществляется в течение 15 рабочих дней со дня издания правового акта о признании и принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилом помещении.

2.6. Прохождение перерегистрации граждан, нуждающихся в жилых помещениях.

2.6.1. Ежегодно по состоянию на 01 января текущего года проводится перерегистрация граждан, состоящих на учете нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. Для перерегистрации гражданин, состоящий на учете граждан, признанных нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, предоставляет секретарю жилищной комиссии пакет документов в соответствии с перечнем документов (приложение № 5 к Административному регламенту). 

2.7. Снятие граждан с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

2.7.1. Граждане снимаются с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях по основаниям, предусмотренным ст. 56 Жилищного кодекса РФ.

2.7.2. Решение о снятии с учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях принимается  жилищной комиссией при администрации Суйгинского сельского поселения не позднее чем в течение тридцати рабочих дней со дня выявления обстоятельств, являющихся основанием принятия таких решений.

2.7.4. По результатам рассмотрения членом жилищной комиссии проводится подготовка проекта постановления администрации Суйгинского сельского поселения о снятии с учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях.

2.7.3. На основании постановления о снятии с учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях секретарь жилищной комиссии готовит соответствующее уведомление для выдачи заявителю.
2.7.4. Уведомление отправляется заявителю по почте или выдается лично в течение 3 рабочих дней с момента принятия решения.

2.7.5. Решение о снятии с учета в качестве нуждающегося в жилом помещении  может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

3. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

3.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

3.1.1. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги.

3.1.1.1. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги включает в себя:

· устное информирование;

· информирование с использованием средств телефонной связи;

· информирование с использованием средств почтовой связи (в том числе электронной почты);

· информирование посредством размещения информации в сети Интернет;

· информирование в средствах массовой информации;

3.1.2. Информация о месте нахождения и графике работы жилищной комиссии, предоставляющей муниципальную услугу

3.1.2.1. Местонахождение:

3.1.2.2. Почтовый адрес: 636345 село Суйга, Молчановского района, Томской области, ул. Комарова, 29.

адрес электронной почты:  marina30@sibmail.com
адрес официального сайта Администрации Суйгинского сельского поселения: (http:/ssp.tomskinvest.ru, (далее – Интернет сайт).

График работы жилищной комиссии Администрации Суйгинского сельского поселения 

Понедельник:            с 09.00 до 18.00,

Вторник- четверг:    с 09.00 до 17.00, 

Пятница:                   неприемный день

перерыв на обед:      с 13.00 до 14.00, 

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

Телефон: 8 (38-256) 34 – 4 - 23.

3.1.3. Порядок получения заявителями информации (консультации) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

3.1.3.1. Для получения информации (консультации) о процедуре предоставления муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) заявители могут обратиться:

· в устном виде на личном приеме  или посредством телефонной связи к секретарю жилищной комиссии;

· в письменном виде почтой или по электронной почте в адрес общего отдела.

3.1.3.2. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение информации о ходе исполнения муниципальной услуги, обратившись в установленном порядке в устном виде посредством телефонной связи или личного посещения, а также в письменном виде.

3.1.3.3. Основными требованиями к информированию (консультированию) заинтересованных лиц являются:

· достоверность и полнота информирования об услуге;

· четкость в изложении информации об услуге; 

· удобство и доступность получения информации об услуге;

· оперативность предоставления информации об услуге.

3.1.4. Обязанности должностных лиц при информировании (консультировании) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

3.1.4.1. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи ответственный специалист, сняв трубку, должен назвать  свою  должность, фамилию, имя, отчество. 

Информация, предоставляемая специалистом, должна быть полной, четкой и конкретной.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, он должен переадресовать его заместителю главы администрации Суйгинского сельского поселения и сообщить об этом заинтересованному лицу, указав номер телефона заместителя главы.

3.1.4.2. Индивидуальное устное информирование осуществляется ответственным специалистом   при личном обращении заинтересованных лиц.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время или специалист   не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он должен согласовать другое время для получения консультации.

3.1.4.3. Специалист, осуществляющий консультирование (по телефону или на личном приеме) должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. Во время разговора специалист   должен произносить слова четко, излагать информацию подробно. 

3.1.4.4. Индивидуальные письменные обращения заинтересованных лиц осуществляются путем почтовых отправлений, отправлений по электронной почте, либо предоставляются лично в администрацию Суйгинского сельского поселения  .
Подготовка ответа на письменное обращение осуществляется в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

3.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

3.2.1. Время ожидания заявителей при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

3.2.2. Продолжительность приема заявителей у специалиста при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.
        3.2.3. Общий срок принятия гражданина на учет или отказа в принятии на учет, снятия с учета  (от момента подачи заявления, выявления оснований для снятия с учета до оформления уведомления) составляет не более 30 рабочих дней.

3.2.4. Уведомление о принятии на учет или отказе в принятии на учет, о снятии с учета выдается или направляется не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения.

3.3.Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

3.3.1. Вход в здание Суйгинского сельского поселения оформляется вывеской с указанием основных реквизитов Суйгинского сельского поселения.

3.3.2. Непосредственно в здании, где располагается Суйгинское сельское поселение   размещен график работы специалистов.

3.3.3. Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, а также оборудованное информационными стендами в соответствии с пунктом 3.1.1. настоящего Административного регламента.

3.3.4. Специалист  имеет бейдж с указанием должности, фамилии, имени, отчества.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Формой контроля за предоставление муниципальной услуги является контроль за качеством предоставления муниципальной услуги.

4.2. Контроль за качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется заместителем главы Суйгинского сельского поселения.

Контроль осуществляется в форме проверок. Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется 1 раз в год) и может носить внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей). 

По результатам проверок составляется акт, который направляется Главе Суйгинского сельского поселения.
5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, 

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявители вправе обжаловать решения администрации Суйгинского сельского поселения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия сотрудников осуществляющих предоставление муниципальной услуги в судебном порядке. 
Приложение № 2

к административному регламенту

Председателю жилищной комиссии при Администрации
 Суйгинского сельского поселения          

___________________________________

___________________________________

Ф.И.О. заявителя (члена семьи)

проживающего по адресу

_____________________________________

_____________________________________

адрес по данным о регистрации
ЗАЯВЛЕНИЕ

 о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях,

предоставляемых по договору социального найма


Прошу принять меня и членов моей семьи на учет нуждающихся в жилом помещении по договору социального найма.________________________________________________________________

Приложение:

1_____________________________________________________________

2_____________________________________________________________

3_____________________________________________________________

4_____________________________________________________________

5_____________________________________________________________

6_____________________________________________________________

7_____________________________________________________________

Заявитель_____________________________________________________

                                       (Ф.И.О. полностью, подпись)

Члены семьи___________________________________________________                               

                                                                    (Ф.И.О. полностью, подпись)

                                ___________________________________________________                               

                                         (Ф.И.О. полностью, подпись)

                                                                        (Ф.И.О. полностью, подпись)

                                                                                                 «____»_________________20__г.

Приложение № 3

к административному регламенту

Перечни документов, предоставляемых гражданами при подаче заявления для постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

1. Перечень документов для малоимущих граждан:

       1) паспорт гражданина РФ и паспорта членов его семьи или документы, заменяющие паспорт гражданина РФ;

      2) документы, подтверждающие состав семьи (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи и т.п.);

3) решение о признании гражданина малоимущим;

4) справка о составе семьи;

5) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения и т.п.);

6) справки ОГУП «ТОЦТИ» Молчановского отдела  и Молчановского отдела Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Томской области об отсутствии или наличии жилых помещений, принадлежащих гражданину и членам его семьи на праве собственности. В случае прибытия на постоянное место жительства в Томскую область данные справки предоставляются из соответствующих органов (организаций) по месту жительства в другом муниципальном образовании или субъекте Российской Федерации за последние пять лет (при смене фамилии, имени, отчества справки предоставляются со всеми имеющимися изменениями).;

Все документы представляются в копиях с одновременным представлением оригинала. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется Заместителем Главы Суйгинского сельского поселения.

2. Перечень документов для граждан, жилые помещения которых 

признаны в установленном порядке непригодными для проживания:

а) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением (договор социального найма, решение о предоставлении жилого помещения, ордер, решение суда о признании права пользования помещением и т.п.);

б) документы, удостоверяющие личность граждан, зарегистрированных в жилом помещении, подлежащем сносу:

· паспорта граждан в возрасте от 14 лет;

· свидетельства о рождении несовершеннолетних граждан в возрасте до 14 лет;

в) справка о регистрации по месту жительства;

г) документы, подтверждающие нуждаемость в улучшении жилищных условий (для граждан, принятых на учет нуждающихся в жилых помещениях):

· документы, подтверждающие родственные отношения (свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи, справка об обучении из образовательного учреждения для детей в возрасте до 23 лет, обучающихся по очной форме обучения, и т.п.);

· справки ОГУП «ТОЦТИ» Молчановского отдела  и Молчановского отдела Управления Федеральной   службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Томской области и об отсутствии или наличии жилых помещений, принадлежащих гражданину и членам его семьи на праве собственности. В случае прибытия на постоянное место жительства в Томскую область данные справки предоставляются из соответствующих органов (организаций) по месту жительства в другом муниципальном образовании или субъекте Российской Федерации за последние пять лет (при смене фамилии, имени, отчества справки предоставляются со всеми имеющимися изменениями);

· решение о признании гражданина малоимущим;

· решение уполномоченного органа о признании жилого помещения непригодным для проживания.

3. Перечень документов для граждан:

· инвалиды и участники Великой Отечественной войны, инвалиды и участники боевых действий на территориях других государств  в соответствии с Законом Российской Федерации "О ветеранах"; 

· граждане, являющиеся нетрудоспособными членами семей погибших (умерших) инвалидов войны, участников Великой Отечественной войны и ветеранов боевых действий на территориях других государств, состоявшие на иждивении и получающие (имеющие право на получение) пенсии по случаю потери кормильца в соответствии с пенсионным законодательством Российской Федерации; родители, не вступившая (не вступивший) в повторный брак супруга (супруг) погибшего инвалида, участника Великой Отечественной войны, ветерана боевых действий на территориях других государств; родители, не вступившая (не вступивший) в повторный брак и одиноко проживающая (проживающий) супруга (супруг) умершего участника Великой Отечественной войны, ветерана боевых действий на территориях других государств;

· инвалиды 1 и 2 групп, вставшие на учет нуждающихся после 01.01.2005; 

· участники ликвидации аварии на Чернобыльской АЭС и приравненные к ним категории в соответствии с Законом Российской Федерации «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС», вставшие на учет нуждающихся в жилых помещениях после 01 января 2005 г.;

· граждане – жертвы политических репрессий; 

· граждане, работающие в организации бюджетной сферы;

· иные граждане, определенные областными целевыми программами;

1) документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи, проживающих совместно (паспорт гражданина Российской Федерации в возрасте от 14 лет, свидетельства о рождении несовершеннолетних граждан в возрасте до 14 лет);

2) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, в котором зарегистрирован и проживает заявитель и члены семьи (договор найма, решение о предоставлении жилого помещения, ордер, решение суда о признании права пользования помещением, документы, подтверждающие права собственности на жилое помещение);

3) справку о составе семьи, выписку финансово - лицевого счета (при наличии) по месту жительства заявителя и членов его семьи;

4) копии документов, подтверждающее родственные отношения (свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи, справка об обучении из образовательного учреждения для детей в возрасте до 23 лет, обучающихся по очной форме обучения и другие);

5) справки ОГУП «ТОЦТИ» Молчановского отдела  и Молчановского отдела Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Томской области об отсутствии или наличии жилых помещений, принадлежащих гражданину и членам его семьи на праве собственности. В случае прибытия на постоянное место жительства в Томскую область данные справки предоставляются из соответствующих органов (организаций) по месту жительства в другом муниципальном образовании или субъекте Российской Федерации за последние пять лет (при смене фамилии, имени, отчества справки предоставляются со всеми имеющимися изменениями);

6) копии документов, подтверждающих право на предоставление жилых помещений из государственного жилищного фонда (для категорий граждан, работников бюджетной сферы – копия трудовой книжки и справка с места работы с указанием стажа работы и уровня бюджетного финансирования,  заверенные работодателем, для остальных категорий - удостоверение установленного образца; 

4. Перечень документов для детей-сирот и детей, оставшихся  без попечения родителей:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя, или документ, удостоверяющий личность и статус законного представителя заявителя (в случае если заявление подается законным представителем заявителя);

2) документ (копия документа, заверенная в установленном порядке), подтверждающий (подтверждающая), что заявитель является сиротой или оставшимся без попечения родителей или лицом из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (свидетельства о смерти родителей, свидетельство о смерти единственного родителя, решение суда о лишении родителей родительских прав, решение суда об отобрании детей, решение суда о признании родителей недееспособными, решение суда о признании родителей умершими, письменно оформленный документ об отказе родителей от ребенка и даче согласия на усыновление (удочерение), другие документы, подтверждающие, что заявитель является сиротой или оставшимся без попечения родителей или лицом из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

3) справки ОГУП «ТОЦТИ» Молчановского отдела  и Молчановского отдела Управления Федеральной   службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Томской области об отсутствии или наличии жилых помещений, принадлежащих гражданину и членам его семьи на праве собственности. В случае прибытия на постоянное место жительства в Томскую область данные справки предоставляются из соответствующих органов (организаций) по месту жительства в другом муниципальном образовании или субъекте Российской Федерации за последние пять лет (при смене фамилии, имени, отчества справки предоставляются со всеми имеющимися изменениями);
5) справка органов опеки и попечительства о наличии (отсутствии) прав на жилое помещение по договору социального найма до достижения возраста 18 лет.

Документы представляются в двух экземплярах, при этом один из экземпляров – оригинал (копия документа, заверенная в установленном порядке).

5. Перечень документов для граждан, страдающих тяжелыми формами хронических заболеваний:

1) документы, подтверждающие состав семьи (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи и т.п.);

2) решение о признании гражданина малоимущим;

3) справка о составе семьи;

4) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения и т.п.);

5) справки ОГУП «ТОЦТИ» Молчановского отдела  и Молчановского отдела Управления Федеральной   службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Томской области об отсутствии или наличии жилых помещений, принадлежащих гражданину и членам его семьи на праве собственности. В случае прибытия на постоянное место жительства в Томскую область данные справки предоставляются из соответствующих органов (организаций) по месту жительства в другом муниципальном образовании или субъекте Российской Федерации за последние пять лет (при смене фамилии, имени, отчества справки предоставляются со всеми имеющимися изменениями);

6) медицинское заключение о хроническом заболевании, при котором невозможно совместное проживание граждан в одной квартире (в соответствии с Постановлением Правительства РФ от 16.06.2006 № 378).

Приложение № 4

к административному регламенту

РАСПИСКА

Дана гр. _______________________________________ в том, что секретарь жилищной комиссии Администрации Суйгинского сельского поселения  __________________ принял на рассмотрение заявление о постановке на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, с приложением следующих документов:

	№ п/п
	Наименование
	Количество листов/экз.

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Дата ____________________



подпись ______________

Приложение № 5

к административному регламенту

ПЕРЕЧЕНЬ

документов для прохождения перерегистрации граждан, нуждающихся 

в  жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма

1. Копии паспортов всех членов семьи (все страницы); 

2. Копия свидетельства о браке (о разводе);


3. Копии свидетельств о рождении детей;

4. Справка с места жительства;

5. Выписка из финансового лицевого счета;

6. Справка из ОГУП «ТОЦТИ» Молчановского отдела о наличии или отсутствии жилья на всех членов семьи за период с 01 июля 1991 по 01 марта 1999, кроме детей родившихся позднее 1999 года, дополнительно справки на добрачную фамилию.

7. Справка (выписка из единого государственного реестра о правах отдельных лиц на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества) на всех членов семьи, (при смене фамилии, имени, отчества справки предоставляются со всеми имеющимися изменениями)

8. Копия правоустанавливающего документа на жилое помещение, в котором проживает вся семья;

9. Для граждан, относящихся к льготной категории документ, подтверждающий право на льготу.

Для инвалидов 1, 2 групп копия справки МСЭ (медицинской социальной экспертизы) (если такая имеется);

10. Справка с места жительства о составе семьи и копии поквартирных карточек со всех мест прописки за последние 5 лет прописки (если семья меняла место прописки в течение последних 5 лет), копии правоустанавливающих документов со всех мест регистрации за последние 5 лет;

11. Справки ОГУП «ТОЦТИ» Молчановского отдела  и Молчановского отдела Управления Федеральной   службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Томской области об отсутствии или наличии жилых помещений, принадлежащих гражданину и членам его семьи на праве собственности. В случае прибытия на постоянное место жительства в Томскую область данные справки предоставляются из соответствующих органов (организаций) по месту жительства в другом муниципальном образовании или субъекте Российской Федерации за последние пять лет(при смене фамилии, имени, отчества справки предоставляются со всеми имеющимися изменениями);

12. Для работников бюджетной сферы справки с места работы заявителя: 

· справка с места работы с указанием сведений, из какого бюджета происходит финансирование;

· заверенная работодателем копия трудовой книжки.  

Приложение № 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по ведению учета граждан, 

нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории Суйгинского сельского поселения

                                                      БЛОК-СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ

	Обращение заявителей по вопросу постановки на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (п. 2.1 Административного регламента)


 

Общая площадь жилых помещений(с учётом балконов, лоджий, веранд и террас) _______


Строительный объём ___________________


Теплоснабжение _______________________


Водоснабжение ________________________


Канализация ___________________________


Электроснабжение______________________





Этажность ______________________________


Материалы стен _________________________


Материалы перекрытий ___________________


Материал кровли _________________________


Общая площадь жилых помещений _________ 


(за исключением балконов, лоджий, 


веранд и террас)__________________________


Площадь жилая __________________________





Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги  с необходимым пакетом документов








Специалист устанавливает предмет обращения, 


личность заявителя и его полномочия








Специалист проверяет наличие всех документов








нет





да





Все документы 


в наличии








Принятое заявление и прилагаемые к нему документы передаются на рассмотрение Главе поселения не позднее 1 раб. дня, следующего за днем регистрации документов








Специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранения








Ответственный специалист получает заявление и пакет документов и проводит экспертизу документов в течении  5 дней со дня получения заявления








Отправка решения об отказе заявителю по почте в течении 3-х дней








Подготовка проекта договора социального найма жилого помещения   – 2 дня








Проект договора социального найма жилого помещения  подписывается Главой Администрации Суйгинского сельского поселения – 2дня








Выдача заявителю договора социального найма  жилого помещения под роспись








Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги  с необходимым пакетом документов








Специалист устанавливает предмет обращения, 


личность заявителя и его полномочия








Специалист проверяет наличие всех документов








нет





да





Все документы 


в наличии








Принятое заявление и прилагаемые к нему документы передаются на рассмотрение Главе поселения не позднее 1 раб. дня, следующего за днем регистрации документов








Специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранения








Ответственный специалист получает заявление и пакет документов и проводит экспертизу документов в течении  5 дней со дня получения заявления








Отправка решения об отказе заявителю по почте в течении 3-х дней








Подготовка проекта договора социального найма жилого помещения   – 2 дня








Проект договора социального найма жилого помещения  подписывается Главой Администрации Суйгинского сельского поселения – 2дня








Выдача заявителю договора социального найма  жилого помещения под роспись








Проект договора о передаче в собственность граждан жилого помещения подписывается Главой Суйгинского сельского поселения – 2дня





Проект договора о передаче в собственность граждан жилого помещения согласовывается со специалистами поселения – 2 дня





Подготовка проекта договора о передаче в собственность граждан жилого помещения – 2 дня





Ответственный специалист получает заявление и пакет документов и проводит экспертизу документов в течении 15 дней со дня получения заявления





Принятое заявление и прилагаемые к нему документы передаются на рассмотрение Главе поселения не позднее 2 раб. дней, следующего за днем регистрации документов








Все документы 


в наличии





да





нет





Отправка решения об отказе заявителю по почте в течении 3-х дней





Оформление решения со списком оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги (не позднее 15 дней со дня подачи заявления)





Специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранения





Специалист проверяет наличие всех документов





Специалист устанавливает предмет обращения, 


личность заявителя и его полномочия





Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги


 с необходимым пакетом документов





Специалист формирует результат административной 


процедуры





Выдача заявителю договора на передачу в собственность граждан жилого помещения под роспись





Проект договора о передаче в собственность граждан жилого помещения подписывается Главой Суйгинского сельского поселения – 2дня





Проект договора о передаче в собственность граждан жилого помещения согласовывается со специалистами поселения – 2 дня





Подготовка проекта договора о передаче в собственность граждан жилого помещения – 2 дня





Ответственный специалист получает заявление и пакет документов и проводит экспертизу документов в течении 15 дней со дня получения заявления





Принятое заявление и прилагаемые к нему документы передаются на рассмотрение Главе поселения не позднее 2 раб. дней, следующего за днем регистрации документов








Все документы 


в наличии





да





нет





Отправка решения об отказе заявителю по почте в течении 3-х дней





Оформление решения со списком оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги (не позднее 15 дней со дня подачи заявления)





Специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранения





Специалист проверяет наличие всех документов





Специалист устанавливает предмет обращения, 


личность заявителя и его полномочия





Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги


 с необходимым пакетом документов





Специалист формирует результат административной 


процедуры





Выдача заявителю договора на передачу в собственность граждан жилого помещения под роспись





Прием документов от заявителя





Регистрация документов в администрации поселения





Рассмотрение обращения Главой поселения, передача специалисту для исполнения





Информирование заявителя о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг





Направление мотивированного отказа заявителю





Оформление учетного дела заявителя �(п. 2.5 Административного регламента) �в течение 15 рабочих дней с момента принятия решения





Ежегодная перерегистрация граждан �(п.2.6. Административного регламента)








Снятие с учета граждан, �нуждающихся в жилых помещениях�(п. 2.7. Административного регламента)








Уведомление о признании граждан нуждающимися в получении жилых помещений �(п. 2.5.5. Административного регламента) - 3 рабочих дня с момента принятия решения





Постановление о принятии на учет (п. 2.4.1.1. Административного регламента)








Принятие решения о постановке на учет или отказе в постановке� (п. 2.4 Административного регламента)





Рассмотрение заявления с прилагаемыми документами, проверка жилищных условий заявителя  (п.2.3 Административного регламента) –  до 30 дней





Регистрация в книге регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилом помещении�(п.2.2.5. Административного регламента)





Наличие всех документов, отсутствие исправлений и повреждений, 


правильность заполнения заявления, соответствие копий и оригиналов





Уведомление  об отказе в принятии на учет граждан, нуждающихся в получении жилых помещений �(п. 2.4.4. Административного регламента) �  3 рабочих дня с момента принятия решения





Отсутствие каких-либо документов, �наличие исправлений,� неправильно заполненное заявление





Первичный прием заявления с прилагаемыми документами и их регистрация �(п. 2.2 Административного регламента)





Отказ в принятии документов �(п. 2.2.4. Административного регламента)








* 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.


* 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).





