АДМИНИСТРАЦИЯ ЛЮБОМИРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  

ТАВРИЧЕСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ОМСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

01 октября 2010 года



                   

                  № 37

с. Любомировка

┌Об утверждении Административных регламентов ┐
 Администрации Любомировского сельского поселения 
Таврического муниципального района Омской области 
по исполнению муниципальных функций
В целях повышения качества исполнения муниципальных функций, руководствуясь Федеральными законами № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", № 210- ФЗ от 27.07.2010 г. Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Распоряжением Правительства Российской Федерации №1993-р, Уставом Любомировского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить Административные регламенты Администрации Любомировского сельского поселения Таврического муниципального района Омской области по исполнению муниципальных функций (Прилагаются).
2.
Ведущему  специалисту  Администрации  Любомировского сельского поселения Герман Т. Н. в соответствии с должностными инструкциями закрепить ответственных специалистов Администрации Любомировского сельского поселения за соблюдение ими требований административных регламентов при выполнении административных процедур и административных действий.
С целью ознакомления граждан Любомировского сельского поселения с Административными регламентами по исполнению муниципальных функций обеспечить размещение Административных регламентов в сети Интернет и средствах массовой информации.
          3.
Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Любомировского сельского поселения                                                Ю. Г. Редько
                  УТВЕРЖДЕНО                                                    

                                                                                         постановлением Администрации

                                                                                         Любомировского сельского поселения 

                                                                                         от  01.10.2010 года  № 37
Административный регламент

администрации Любомировского сельского поселения Таврического муниципального района Омской области по исполнению муниципальной функции «Приём заявлений, документов, а также постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент администрации Любомировского сельского поселения Таврического муниципального района Омской области по исполнению муниципальной функции «Приём заявлений, документов, а также постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий, осуществляемых администрацией Любомировского сельского  поселения, порядок взаимодействия между специалистами администрации, а также взаимодействия администрации с физическими лицами при осуществлении муниципальной функции «Приём заявлений, документов, а также постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

1.2. Исполнение муниципальной функции «Приём заявлений, документов, а также постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее - муниципальная функция) осуществляется в соответствии с:

- Конституцией  Российской Федерации («Российская газета» от 12 декабря 1993 г. № 237); 
-  Гражданского кодекса Российской Федерации, часть вторая от 26.01.1996 № 14-ФЗ.( «Собрание законодательства Российской Федерации», 29.01.1996, № 5, ст. 410, «Российская газета», №23, 06.02.1996, №24, 07.02.1996, № 25, 08.02.1996, №27, 10.02.1996;)

- Жилищным Кодексом РФ №188 ФЗ от 29.12.2004. ( "Российская газета" от 12 января 2005 г. N 1, "Парламентская газета" от 15 января 2005 г. N 7-8, Собрание законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 г. N 1 (часть I) ст. 14)

- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации». («Российская газета" от 8 октября 2003 г. N 202, "Парламентская газета" от 8 октября 2003 г. N 186, Собрание законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. N 40 ст. 3822)

- Законом Омской области от 28.12.2005 г. № 722-ОЗ «О государственной политике Омской области в жилищной сфере». ( "Омский вестник" от 30. 12. 2005 г. N 77)

- Уставом Любомировского сельского поселения Таврического муниципального района Омской области. ( «Таврический муниципальный вестник» №5 от 23.12.2005 г. )

II Требования к качеству и доступности муниципальной функции

2.1 Исполнение муниципальной функции осуществляется администрацией в лице Председателя жилищной комиссии и секретаря жилищной комиссии.

2.2 Результатом исполнения муниципальной функции является:

- признание малоимущим и постановка на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального жилищного фонда;

- отказ в признании малоимущим и постановки на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального жилищного фонда;

2.3 Получателями муниципальной услуги являются граждане, Российской Федерации, проживающие и зарегистрированные на территории Любомировского сельского поселения Таврического муниципального района Омской области.


Заявителями являются получатели муниципальной услуги, непосредственно обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги (далее – заявители).

2.4 Порядок информирования о муниципальной функции.

Местонахождение администрации: Омская область, Таврический район, с.Любомировка, ул. Лесная 1

Контактный телефон: 8(38151)3-46-34, 3-46-48.

Адрес электронной почты: mailto:mun2302@inbox.ru
Часы приёма заявителей в администрации Любомировского сельского поселения:

	Дни недели
	Время приёма

	Понедельник
	с 830 по 1730 перерыв на обед с1200по1400

	Вторник
	с 830 по 1730 перерыв на обед с1200по1400

	Среда
	с 830 по 1730 перерыв на обед с1200по1400

	Четверг
	с 830 по 1730 перерыв на обед с1200по1400

	Пятница
	с 830 по 1700 перерыв на обед с1200по1400

	Суббота
	Выходной

	Воскресенье
	Выходной


2.4.1 Информация об исполнении муниципальной функции предоставляется непосредственно в помещении администрации, а также с использованием средств телефонной связи.

2.4.2 Информация о порядке и процедуре исполнения муниципальной функции предоставляется бесплатно.

2.4.3 Время ожидания в очереди для получения от специалиста администрации сведений о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителя не должно превышать 20 минут.

2.4.4 При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты администрации подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.  

2.4.5 При невозможности специалиста администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.4.6 Специалисты администрации в обязательном порядке информируют заявителя: 
· об отказе в исполнении предоставлении муниципальной услуги;

· о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.4.7 Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения администрации. Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, проставленные в полученной при подаче документов расписке. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) предоставления муниципальной услуги находится представленный им пакет документов. 

2.5 Срок исполнения.

2.5.1 Общий срок исполнения муниципальной функции не должен превышать 30 календарных дней со дня подачи полного комплекта документов.

2.5.2 Максимальное допустимое время ожидания в очереди при подаче документов составляет 30 минут.

2.6 Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях:

- с заявлением о предоставлении данной услуги обратилось ненадлежащее лицо;

- в ходе проверки документов выявлены нарушения, указанные в пункте 2.8  требований к перечню предоставляемых документов.

2.7 Требования к местам исполнения.

2.7.1 Прием заявителей администрацией ведется без предварительной записи в порядке живой очереди. 

2.7.2 Администрация Любомировского сельского поселения располагается в пешеходной и транспортной доступности в одноэтажном отдельно стоящем здании.

2.7.3 На территории, прилегающей к месторасположению администрации, имеются места для парковки автотранспортных средств. 

2.7.4  Рабочее место сотрудника администрации оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

2.7.5 Специалист администрации, предоставляющий муниципальную услугу, обязан предложить заявителю воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного специалиста.

2.7.6 Приёмная администрации укомплектована стульями и информационными стендами.

2.8 Перечень и требования к документам

2.8.1 Заявители при обращении за получением муниципальной услуги должны представлять следующие документы:

- заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, установленной Приложением № 1 к настоящему административному регламенту;

- копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность, копия свидетельства о рождении (для несовершеннолетних);

- решение о признании граждан малоимущими, документы, подтверждающие факт принадлежности граждан к иным категориям, определённым федеральным законодательством или областным законом, которым предоставляются жилые помещения по договорам социального найма:

          а) выписка из домовой книги по месту жительства или копия финансового лицевого счета;

б) документы о жилых помещениях, находящихся в собственности заявителя и совместно с ним проживающих членов семьи, и о прекращении права собственности на жилые помещения заявителя и совместно с ним проживающих членов семьи в течение пяти последних лет;

в) документы, подтверждающие проживание гражданина в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям;

г) документы, подтверждающие, что в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания;

д) копия свидетельства о заключении (расторжении) брака;

е) документы из органов опеки и попечительства об установлении опекуна, попечителя;

- документ, подтверждающий право гражданина на предоставление жилого помещения по договору социального найма вне очереди.

2.8.2 Заявление о предоставлении муниципальной услуги составляется в единственном подлинном экземпляре и подписывается заявителем. Заявление может быть заполнено от руки синими либо черными чернилами, напечатано машинописным способом или распечатано посредством электронных печатающих устройств.

2.8.3. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, представляются в единственном экземпляре в виде копий. 

2.8.4 Выписку из домовой книги (справка о составе семьи) можно получить в администрации Любомировского  сельского поселения (Приёмная администрации, выдача справок: понедельник, вторник, среда, четверг с 830 до1200, бесплатно, тел.: 3-46-34).

2.8.5 Документы (справки) о жилых помещениях, находящихся в собственности заявителя и совместно с ним проживающих членов семьи, и о прекращении права собственности на жилые помещения заявителя и совместно с ним проживающих членов семьи в течение пяти последних лет можно получить в р.п. Таврическое, ул. Титова, 42 (Дни приёма: понедельник, вторник, четверг с 830 до 1745 , пятница с  830 до 1630, с перерывом на обед с 1300 до 1400, стоимость справки 100 руб. на каждого получателя, тел.: 2-16-02).

2.8.6 Копии документов, необходимых для получения муниципальной услуги, должны быть представлены в надлежащем виде. Тексты документов должны быть написаны разборчиво. Копии документов не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.  

2.9 Размер и порядок оплаты муниципальной услуги.

2.9.1 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно гражданам, Российской Федерации, проживающим и зарегистрированным на территории Любомировского  сельского поселения Таврического муниципального района Омской области.

III Состав, последовательность и сроки выполнения административных действий, 

требования к порядку их исполнения

3.1 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- приём и регистрация заявлений;

- рассмотрение заявления главой администрации Любомировского  сельского поселения;

- рассмотрение заявления и копий документов на заседании жилищной комиссии;

- Постановление о принятии на учёт в качестве нуждающегося или отказе о принятии на учёт в качестве нуждающегося;

- включение в список нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма.

3.2 Приём и регистрация заявления.

        Основанием для административной процедуры является получение  заявления и всех необходимых документов ответственным (секретарём жилищной комиссии), который  в книге регистрации заявлений граждан о принятии на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма по Любомировскому  сельскому поселению Таврического муниципального района Омской области, ставит отметку о дате поступления заявления, фамилию, имя, отчество заявителя и адрес регистрации места жительства. 


Ответственный за регистрацию входящей корреспонденции фиксирует поступившее заявление с документами в день его получения путем внесения соответствующих записей в базу данных системы автоматизации делопроизводства, проставляет на заявлении оттиск штампа входящей корреспонденции администрации и вписывает номер и дату входящего документа, в соответствии с записью базой данных системы «Делопроизводство».


 Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 15 минут.

           3.3 Рассмотрение заявления главой администрации Любомировского  сельского поселения.

Основанием для начала административной процедуры является поступление к Главе администрации зарегистрированного заявления.

Глава администрации в заявлении ставит отметку «Согласовано» и отправляет документ на рассмотрение жилищной комиссией.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать трёх рабочих дней.

           3.4 Рассмотрение заявления и копий документов на заседании жилищной комиссии.

Основанием для начала административной процедуры является поступление к председателю жилищной комиссии зарегистрированного и согласованного заявления с документами.

Председатель жилищной комиссии назначает заседание жилищной комиссии, где проводит экспертизу заявления и приложенных к нему документов на соответствие требованиям, определённым в п. 2.8 регламента. Согласно представленным документам, комиссия выносит решение о принятии или не принятии на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещение, предоставляемому по договору социального найма.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 30 рабочих дней.

          3.5 Постановление о принятии на учёт в качестве нуждающегося или отказе о принятии на учёт в качестве нуждающегося.

Основанием для начала административной процедуры является проведённое заседание и протокол жилищной комиссии.

Глава администрации Любомировского сельского поселения подписывает Постановление о принятии или об отказе о принятии на учёт в качестве нуждающегося в жилье предоставляемому по договору социального найма.  

          Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать трёх рабочих дней.

         3.6 Включение в список нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемым по договору социального найма.

      Основанием для начала административной процедуры является Постановление Главы администрации Любомировского  сельского поселения о принятии на учёт в качестве нуждающегося в жилье, предоставляемым по договору социального найма. 

Секретарь жилищной комиссии вносит заявителя в список нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемым по договору социального найма.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать трёх рабочих дней.

IV Порядок исполнения и формы контроля за исполнением

4.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции, осуществляется Главой администрации. 

4.2 Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами администрациями, участвующими в исполнении предоставлении муниципальной услуги, положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, субъекта Российской Федерации.

4.3 Проверки полноты и качества исполнения муниципальной функции (предоставления государственной услуги) осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (распоряжений) администрации. 

4.4 Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных обязанностях в соответствии с требованиями законодательства.

V. Порядок обжалования

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов администрации  в досудебном и судебном порядке. Заявители могут обжаловать действия или бездействие специалистов администрации Главе администрации Любомировского  сельского поселения, обратившись с жалобой лично или направить письменное обращение.

5.2. Глава администрации проводит личный прием заявителей. Личный прием проводится каждый вторник с 1500 по 1800. Заявители принимаются без предварительной записи в порядке живой очереди.

 5.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. Указанный срок может быть продлен по решению Главы администрации в случаях и порядке, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.4. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.5. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействия) и решения специалистов администрации, принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной функции, Глава администрации принимает меры по привлечению к ответственности виновных должностных лиц.

Приложение № 1

К административному регламенту

Блок – схема

Прохождения административных процедур

при предоставлении муниципальной услуги.

1. Прием и регистрация запроса  (заявления) – не более 1 дня;

2. Проверка на правильность заполнения запроса (  заявления ) – не более 1 дня. 

3. Анализ тематики поступившего запроса (заявления) – исполнение запроса (заявление)  - не более 25 дней;

4. Письменное уведомление о отказе – в течение 3 дней  со дня регистрации запроса (заявления);

5. Выдача архивной справки, архивной выписки, архивной    копии,  уведомления об отсутствии информации – не более 3 дней.

ПРИЛОЖЕНИЕ №2


ЗАЯВЛЕНИЕ

В связи________________________________________________________________________________
(указать причину отсутствия жилого помещения или необходимости его замены, дать краткую
________________________________________________________________________________

характеристику занимаемого жилого помещения, а также указать, имеют ли заявитель и совместно

_______________________________________________________________________________________

проживающие  с ним члены семьи жилые помещения на праве частной собственности)

_______________________________________________________________________________________

прошу Вас принять меня на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

О себе сообщаю, что моя семья состоит из__________человек, из них

__________________________________________________________________

(в отношении каждого члена семьи указать родство, возраст (для несовершенно летних детей), с какого времени проживает)

________________________________________________________________________________

К заявлению прилагаю следующие документы:

______________________________________________________________________________________________

Личная подпись________________________

Дата__________________________________

ПРИЛОЖЕНИЕ №3


Жалоба

________________________________________________________________________________________________
Содержание жалобы

________________________________________________________________________________________________

Личная подпись________________________

Дата__________________________________

Административный   регламент

администрации Любомировского  сельского поселения Таврического муниципального района Омской области по исполнению муниципальной функции «Приём заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого дома»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент администрации Любомировского  сельского поселения Таврического муниципального района Омской области по исполнению муниципальной функции «Приём заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого дома» (далее регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий, осуществляемых администрацией Любомировского сельского  поселения, порядок взаимодействия между специалистами администрации, а  также взаимодействия администрации с физическими и юридическими лицами при осуществлении муниципальной функции «Приём заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого дома».

1.2. Исполнение муниципальной функции «Приём заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого дома» (далее - муниципальная функция) осуществляется в соответствии с:

- Конституцией  Российской Федерации («Российская газета» от 12 декабря 1993 г. № 237); 
-  Гражданского кодекса Российской Федерации часть вторая от 26.01.1996 № 14-ФЗ. ( «Собрание законодательства Российской Федерации», 29.01.1996, № 5, ст. 410, «Российская газета», №23, 06.02.1996, №24, 07.02.1996, № 25, 08.02.1996, №27, 10.02.1996)

- Градостроительным кодексом РФ №190-ФЗ от 29.12.2004.  ( "Российская газета" от 30 декабря 2004 г. N 290, "Парламентская газета" от 14 января 2005 г. N 5-6, Собрание законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 г. N 1 (часть I) ст. 14)

- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».  ("Российская газета" от 8 октября 2003 г. N 202, в "Парламентская газета" от 8 октября 2003 г. N 186, Собрание законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. N 40 ст. 3822)

- Уставом Любомировского  сельского поселения Таврического муниципального района Омской области. («Таврический муниципальный вестник» №5 23.12.2005 г.)

II Требования к качеству и доступности муниципальной функции

2.1 Исполнение муниципальной функции осуществляется администрацией в лице специалиста, отвечающего за выполнение данной функции.

2.2 Результатом исполнения муниципальной функции является:

- Решение – документ, выдаваемый с требованием действующего законодательства в подтверждении согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения..

2.3 Получателями муниципальной услуги являются граждане, Российской Федерации, проживающие и зарегистрированные на территории Любомировского  сельского поселения Таврического муниципального района Омской области.


Заявителями являются получатели муниципальной услуги, непосредственно обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги (далее – заявители).

2.4 Порядок информирования о муниципальной функции.

Местонахождение администрации: Омская область, Таврический район, с. Любомировка, ул. Лесная 1

Контактный телефон: 8(38151)3-46-34.

Адрес электронной почты: mailto:mun2302@inbox.ru
Часы приёма заявителей в администрации Любомировского  сельского поселения:

	Дни недели
	Время приёма

	Понедельник
	с 830 по 1730 перерыв на обед с1200по1400

	Вторник
	с 830 по 1730 перерыв на обед с1200по1400

	Среда
	с 830 по 1730 перерыв на обед с1200по1400

	Четверг
	с 830 по 1730 перерыв на обед с1200по1400

	Пятница
	с 830 по 1700 перерыв на обед с120по1400

	Суббота
	Выходной

	Воскресенье
	Выходной


2.4.1 Информация об исполнении муниципальной функции предоставляется непосредственно в помещении администрации, а так же с использованием средств телефонной связи.

2.4.2 Информация о порядке и процедуре исполнения муниципальной функции предоставляется бесплатно.

2.4.3 Время ожидания в очереди для получения от специалиста администрации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителя не должно превышать 20 минут.

2.4.4 При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты администрации подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.  

2.4.5 При невозможности специалиста администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.4.6 Специалисты администрации в обязательном порядке информируют заявителя: 
· об отказе в исполнении предоставлении муниципальной услуги;

· о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.4.7 Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов.       В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения администрации. Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, проставленные в полученной при подаче документов расписке. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) предоставления муниципальной услуги находится представленный им пакет документов. 

2.5 Срок исполнения.

2.5.1 Общий срок исполнения муниципальной функции не должен превышать 45 календарных дней со дня подачи полного комплекта документов.

2.5.2 Максимальное допустимое время ожидания в очереди при подаче документов составляет 30 минут.

2.6 Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях:

- с заявлением о предоставлении данной услуги обратилось ненадлежащее лицо;

- в ходе проверки документов выявлены нарушения, указанные в пункте 2.8  требований к перечню предоставляемых документов.

2.7 Требования к местам исполнения.

2.7.1 Прием заявителей администрацией ведется без предварительной записи в порядке живой очереди. 

2.7.2 Администрация Любомировского  сельского поселения располагается в пешеходной и транспортной доступности в одноэтажном отдельно стоящем здании.

2.7.3 На территории, прилегающей к месторасположению администрации, имеются места для парковки автотранспортных средств. 

2.7.4  Рабочее место сотрудника администрации оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

2.7.5 Специалист администрации, предоставляющий муниципальную услугу, обязан предложить заявителю воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного специалиста.

2.7.6 Приёмная администрации укомплектована стульями и информационными стендами.

2.8 Перечень и требования к документам

2.8.1 Заявители при обращении за получением муниципальной услуги должны предоставить следующие документы:

для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения:

- заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, утвержденной уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти (Приложение № 1);

- правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемте жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

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

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

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

2.8.2 Заявление о предоставлении муниципальной услуги составляется в единственном подлинном экземпляре и подписывается заявителем. Заявление может быть заполнено от руки синими либо черными чернилами, напечатано машинописным способом или распечатано посредством электронных печатающих устройств.

2.8.3 Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения выдаётся организацией, имеющей лицензию на данный вид работ.

2.8.4 Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, представляются в единственном экземпляре в виде копий. 

2.8.5 Копии документов, необходимых для получения муниципальной услуги, должны быть представлены в надлежащем виде. Тексты документов должны быть написаны разборчиво. Копии документов не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.  

2.9 Размер и порядок оплаты муниципальной услуги.

2.9.1 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно гражданам, Российской Федерации, проживающим и зарегистрированным на территории Любомировского  сельского поселения Таврического муниципального района Омской области.

III Состав, последовательность и сроки выполнения административных действий, требования к порядку их исполнения

3.1 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- приём и регистрация заявлений;

- оформление по итогам работы межведомственной комиссии протоколов и подготовку проектов Решения (Приложение № 2);

- выдачу Решений заявителям;

- хранение документов, касающихся решений Комиссии в течение 10 лет.

3.2 Приём и регистрация заявления.

  Основанием для административной процедуры является получение заявления и всех необходимых документов ответственным за исполнение данной муниципальной функции, который выдает заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня и даты их получения. В случае предоставления заявителем неполного комплекта документов, лицо, осуществляющее их прием, в течение 5 дней уведомляет заявителя в письменной форме о не рассмотрении представленного заявления по причине отсутствия необходимых документов.

Ответственный за регистрацию входящей корреспонденции фиксирует поступившее заявление с документами в день его получения, путем внесения соответствующих записей в базу данных системы автоматизации делопроизводства, проставляет на заявлении оттиск штампа входящей корреспонденции администрации и вписывает номер и дату входящего документа, в соответствии с записью базой данных системы «Делопроизводство».

 Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 15 минут в течение одного рабочего дня.

3.3 Оформление по итогам работы межведомственной  комиссии протоколов и подготовку проектов Решения.

Основанием для административной процедуры является получение председателем Комиссии заявления и полного пакета документов, предусмотренным пунктом 2.8 настоящего регламента.

Председатель Комиссии назначает заседание, где проводит экспертизу заявления и приложенных к нему документов на соответствие требований, определенным п. 2.8 регламента.

Межведомственная комиссия по результатам рассмотрения представленных заявителем документов принимает решение  о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения должно быть принято Комиссией по результатам рассмотрения представленных заявителем в установленном порядке заявления и документов в срок не позднее, чем через 45 дней со дня представления указанных документов.

По результатам положительного рассмотрения документов межведомственной комиссией специалист администрации осуществляет подготовку проекта постановления Главы администрации Любомировского сельского поселения о согласовании переустройства, и (или) перепланировки жилого помещения.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 45 рабочих дней.

3.4 Выдача Решений заявителям.

Основанием для административной процедуры является Акт, Решение межведомственной комиссией

Специалист администрации  Любомировского  сельского поселения в течение трех рабочих дней со дня принятия соответствующего решения Комиссии выдает или направляет заявителю Решение, подтверждающее факт принятия одного из решений, предусмотренных п. 2.2 настоящего регламента. Одновременно администрация Любомировского  сельского поселения информирует о принятии Комиссией соответствующего решения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.

 Выдача решения  о переустройстве жилого дома регистрируется в журнале исходящих документов.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 3 рабочих дней.

3.5 Хранение документов, касающихся решений Комиссии, в течение 10 лет.

Основанием для административной процедуры является подписание Постановления Главой администрации Любомировского  сельского поселения о  согласовании переустройства, и (или) перепланировки жилого помещения.

Документы, касающиеся решений межведомственных комиссий, хранятся в течение 10 лет в районном архиве.

IV Порядок исполнения и формы контроля.

4.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции осуществляется Главой администрации. 

4.2 Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами администрациями, участвующими в исполнении предоставлении муниципальной услуги положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, субъекта Российской Федерации.

4.3 Проверки полноты и качества исполнения муниципальной функции (предоставления государственной услуги) осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов) администрации. 

4.4 Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных обязанностях в соответствии с требованиями законодательства.

V. Порядок обжалования

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов администрации  в досудебном и судебном порядке. Заявители могут обжаловать действия или бездействие специалистов администрации Главе администрации Любомировского  сельского поселения, обратившись с жалобой лично или направить письменное обращение.

5.2. Глава администрации проводит личный прием заявителей. Личный прием проводится каждый вторник с 1500 по 1800. Заявители принимаются без предварительной записи в порядке живой очереди.

5.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. Указанный срок может быть продлен по решению Главы администрации в случаях и порядке, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.4. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

  5.5. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействия) и решения специалистов администрации, принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной функции, Глава администрации принимает меры по привлечению к ответственности виновных должностных лиц.

Приложение № 1

Главе администрации

Любомировского сельского поселения

______________________________

От _____________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

В связи___________________________________________________________________________________

(указать причину отсутствия жилого помещения или необходимости его замены, дать

________________________________________________________________________________________________
краткую характеристику занимаемого жилого помещения, а также указать, имеют ли заявитель и совместно

_____________________________________________________________________________________________

проживающие  с ним члены семьи жилые помещения на праве частной собственности)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
прошу Вас принять меня на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

О себе сообщаю, что моя семья состоит из__________человек, из них

_____________________________________________________________________________________________
(в отношении каждого члена семьи указать родство, возраст (для несовершенно летних детей), с какого времени проживает)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
К заявлению прилагаю следующие документы:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Личная подпись________________________

Дата__________________________________

ПРИЛОЖЕНИЕ №2

Жалоба

________________________________________________________________________________
Содержание жалобы

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
Личная подпись________________________

Дата__________________________

Административный регламент

администрации Любомировского  сельского поселения Таврического муниципального района Омской области по исполнению муниципальной функции «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»
1  Общие положения

1.1. Административный регламент администрации Любомировского  сельского поселения Таврического муниципального района Омской области по исполнению муниципальной функции «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» (далее регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий, осуществляемых администрацией Любомировского сельского  поселения, порядок взаимодействия между специалистами администрации, а  также взаимодействия администрации с физическими и юридическими лицами при осуществлении муниципальной функции «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение».

1.2. Исполнение муниципальной функции «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» (далее - муниципальная функция) осуществляется в соответствии с:

- Конституцией  Российской Федерации («Российская газета» от 12 декабря 1993 г. № 237); 
- Гражданского кодекса Российской Федерации часть вторая от 26.01.1996 № 14-ФЗ. («Собрание законодательства Российской Федерации», 29.01.1996, № 5, ст. 410, «Российская газета», №23, 06.02.1996, №24, 07.02.1996, № 25, 08.02.1996, №27, 10.02.1996)

- Градостроительным кодексом РФ №190-ФЗ от 29.12.2004. ( "Российская газета" от 30 декабря 2004 г. N 290, "Парламентская газета" от 14 января 2005 г. N 5-6, Собрание законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 г. N 1 (часть I) ст. 14)

- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».  ("Российская газета" от 8 октября 2003 г. N 202, в "Парламентской газете" от 8 октября 2003 г. N 186, Собрание законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. N 40 ст. 3822)

- Уставом Любомировского  сельского поселения Таврического муниципального района Омской области. ( «Таврический муниципальный вестник» №5 от 23.12.2005 г.)

II Требования к качеству и доступности муниципальной функции

2.1 Исполнение муниципальной функции осуществляется администрацией в лице специалиста, отвечающего за выполнение данной функции.

2.2 Результатом исполнения муниципальной функции является:

- уведомление, в соответствии действующим законодательством в подтверждении перевода (отказа в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

2.3 Получателями муниципальной услуги являются граждане, Российской Федерации, проживающие и зарегистрированные на территории Любомировского сельского поселения Таврического муниципального района Омской области.


Заявителями являются получатели муниципальной услуги, непосредственно обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги (далее – заявители).

2.4 Порядок информирования о муниципальной функции.

Местонахождение администрации: Омская область, Таврический район, с. Любомировка,  ул. Лесная 1

Контактный телефон: 8(38151)3-46-34.

Адрес электронной почты: mailto:mun2302@inbox.ru
Часы приёма заявителей в администрации Любомировского сельского поселения:

	Дни недели
	Время приёма

	Понедельник
	с 830 по 1730 перерыв на обед с1200по1400

	Вторник
	с 830 по 1730 перерыв на обед с1200по1400

	Среда
	с 830 по 1730 перерыв на обед с1200по1400

	Четверг
	с 830 по 1730 перерыв на обед с1200по1400

	Пятница
	с 830 по 1700 перерыв на обед с1200по1400

	Суббота
	Выходной

	Воскресенье
	Выходной


2.4.1 Информация об исполнении муниципальной функции предоставляется непосредственно в помещении администрации, а так же с использованием средств телефонной связи.

2.4.2 Информация о порядке и процедуре исполнения муниципальной функции предоставляется бесплатно.

2.4.3 Время ожидания в очереди для получения от специалиста администрации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителя не должно превышать 20 минут.

2.4.4 При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты администрации подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.  

2.4.5 При невозможности специалиста администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.4.6 Специалисты администрации в обязательном порядке информируют заявителя: 
· об отказе в исполнении предоставлении муниципальной услуги;

· о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.4.7 Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения администрации. Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, проставленные в полученной при подаче документов расписке. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) предоставления муниципальной услуги находится представленный им пакет документов. 

2.5 Срок исполнения.

2.5.1 Общий срок исполнения муниципальной функции не должен превышать 45 календарных дней со дня подачи полного комплекта документов.

2.5.2 Максимальное допустимое время ожидания в очереди при подаче документов составляет 30 минут.

2.6 Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях:

- с заявлением о предоставлении данной услуги обратилось ненадлежащее лицо;

- в ходе проверки документов выявлены нарушения, указанные в пункте 2.8  требований к перечню предоставляемых документов.

2.7 Требования к местам исполнения.

2.7.1 Прием заявителей администрацией ведется без предварительной записи в порядке живой очереди. 

2.7.2 Администрация Любомировского сельского поселения располагается в пешеходной и транспортной доступности в одноэтажном отдельно стоящем здании.

2.7.3 На территории, прилегающей к месторасположению администрации, имеются места для парковки автотранспортных средств. 

2.7.4  Рабочее место сотрудника администрации оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

2.7.5 Специалист администрации, предоставляющий муниципальную услугу, обязан предложить заявителю воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного специалиста.

2.7.6 Приёмная администрации укомплектована стульями и информационными стендами.

2.8 Перечень и требования к документам

2.8.1 Заявители при обращении за получением муниципальной услуги должны предоставить следующие документы:

для перевода жилья из жилого (нежилого) в нежилое (жилое):

- заявление о предоставлении муниципальной услуги;

- правоустанавливающие документы на объект переустройства.

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

- поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

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

2.8.2 Заявление о предоставлении муниципальной услуги составляется в единственном подлинном экземпляре и подписывается заявителем. Заявление может быть заполнено от руки синими либо черными чернилами, напечатано машинописным способом или распечатано посредством электронных печатающих устройств.

2.8.3 Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения выдаётся организацией, имеющей лицензию на данный вид работ.

2.8.4 Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, представляются в единственном экземпляре в виде копий. 

2.8.5 Копии документов, необходимых для получения муниципальной услуги, должны быть представлены в надлежащем виде. Тексты документов должны быть написаны разборчиво. Копии документов не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.  

2.9 Размер и порядок оплаты муниципальной услуги.

2.9.1 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно гражданам Российской Федерации, проживающим и зарегистрированным на территории Любомировского  сельского поселения Таврического муниципального района Омской области.

III Состав, последовательность и сроки выполнения административных действий, требования к порядку их исполнения

3.1 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- приём и регистрация заявлений;

- оформление по итогам работы межведомственной комиссии протоколов и подготовку проектов Уведомления 

- выдачу Уведомлений;

- хранение документов, касающихся решений Комиссии в течение 10 лет.

3.2 Приём и регистрация заявления.

Основанием для административной процедуры является получение заявления и всех необходимых документов ответственным за исполнение данной муниципальной функции, который, выдает расписку заявителю в получении документов с указанием их перечня и даты их получения. В случае предоставления заявителем неполного комплекта документов, лицо, осуществляющее их прием, в течение 5 дней уведомляет заявителя в письменной форме о не рассмотрении представленного заявления по причине отсутствия необходимых документов.

Ответственный за регистрацию входящей корреспонденции фиксирует поступившее заявление с документами в день его получения, путем внесения соответствующих записей в базу данных системы автоматизации делопроизводства, проставляет на заявлении оттиск штампа входящей корреспонденции администрации и вписывает номер и дату входящего документа, в соответствии с записью базой данных системы «Делопроизводство».

 Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 15 минут в течение одного рабочего дня.

3.3 Оформление по итогам работы межведомственной  комиссии протоколов и подготовку проектов Уведомления.

Основанием для административной процедуры является получение председателем Комиссии заявления и полного пакета документов, предусмотренным пунктом 2.8 настоящего регламента.

Председатель Комиссии назначает заседание, где проводит экспертизу заявления и приложенных к нему документов на соответствие требований, определенным п. 2.8 регламента.

Межведомственная комиссия по результатам рассмотрения представленных заявителем документов принимает решение о переводе или об отказе в переводе помещения из жилого (нежилого) в жилое (нежилое).

Решение о переводе или об отказе в переводе помещения должно быть принято Комиссией по результатам рассмотрения представленных заявителем в установленном порядке заявления и документов в срок не позднее, чем через 45 дней со дня представления указанных документов.

По результатам положительного рассмотрения документов межведомственной комиссией специалист администрации осуществляет подготовку проекта постановления Главы администрации Любомировского  сельского поселения о переводе помещения.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 45 рабочих дней.

3.4 Выдача Уведомлений.

Основанием для административной процедуры является Акт, Решение межведомственной комиссией

Специалист администрации Любомировского сельского поселения в течение трех рабочих дней со дня принятия соответствующего решения Комиссии выдает или направляет заявителю Уведомление, подтверждающий факт принятия одного из решений, предусмотренных п. 2.2 настоящего регламента. Одновременно, администрация Любомировского  сельского поселения информирует о принятии Комиссией соответствующего решения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 3 рабочих дней.

3.5 Хранение документов, касающихся решений Комиссии, в течение 10 лет.

Основанием для административной процедуры является подписание Постановления Главой администрации Любомировского  сельского поселения о переводе помещения из жилого (нежилого) в жилое (нежилое).

Документы, касающиеся решений межведомственных комиссий, хранятся в течение 10 лет в районном архиве.

3,6 Способ фиксации результата – в протоколах заседания жилищной комиссии.

IV. Порядок  исполнения  формы  контроля

4.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции, осуществляется Главой администрации. 

4.2 Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами администрациями, участвующими в исполнении предоставлении муниципальной услуги положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, субъекта Российской Федерации.

4.3 Проверки полноты и качества исполнения муниципальной функции (предоставления государственной услуги) осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов) администрации. 

4.4 Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных обязанностях в соответствии с требованиями законодательства.

V. Порядок обжалования

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов администрации  в досудебном и судебном порядке. Заявители могут обжаловать действия или бездействие специалистов администрации Главе администрации Любомировского  сельского поселения, обратившись с жалобой лично или направить письменное обращение.

5.2. Глава администрации проводит личный прием заявителей. Личный прием проводится каждый вторник с 1500 по 1800. Заявители принимаются без предварительной записи в порядке живой очереди.

 5.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. Указанный срок может быть продлен по решению Главы администрации в случаях и порядке, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.4. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

  5.5. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействия) и решения специалистов администрации, принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной функции, Глава администрации принимает меры по привлечению к ответственности виновных должностных лиц.

Административный регламент

администрации Любомировского  сельского поселения Таврического муниципального района Омской области по исполнению муниципальной услуги «Представление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности предназначенных для сдачи в аренду»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент администрации Любомировского  сельского поселения Таврического муниципального района Омской области по исполнению муниципальной услуги «Представление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности предназначенных для сдачи в аренду» (далее регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий, осуществляемых администрацией Любомировского сельского  поселения, порядок взаимодействия между специалистами администрации, а также взаимодействия администрации с физическими, юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями при осуществлении муниципальной услуги «Представление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности предназначенных для сдачи в аренду».

1.2. Исполнение муниципальной услуги «Представление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности предназначенных для сдачи в аренду» (далее - муниципальная услуга) осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета» от 12 декабря 1993 г. № 237); 
-  Гражданского кодекса Российской Федерации часть вторая от 26.01.1996 № 14-ФЗ («Собрание законодательства Российской Федерации», 29.01.1996, № 5, ст. 410, «Российская газета», №23, 06.02.1996, №24, 07.02.1996, № 25, 08.02.1996, №27, 10.02.1996)

- Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001 г. N 136-ФЗ. ( "Российская газета" от 30 октября 2001 г. N 211-212, «Парламентская газета" от 30 октября 2001 г. N 204-205, Собрание законодательства Российской Федерации от 29 октября 2001 г. N 44 ст. 4147)

- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации». («Российская  газета" от 8 октября 2003 г. N 202,  "Парламентская газета" от 8 октября 2003 г. N 186, Собрание законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. N 40 ст. 3822)

- Уставом Любомировского  сельского поселения Таврического муниципального района Омской области. («Таврический муниципальный вестник» №5 от 23.12.2005 г.)

II Требования к качеству и доступности муниципальной функции

2.1 Исполнение муниципальной функции осуществляется администрацией в лице специалиста администрации Любомировского сельского поселения.

2.2 Результатом исполнения муниципальной функции является:

- получение заявителем информации, выписки из реестра об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, предназначенных для сдачи в аренду по Любомировскому  сельскому поселению;

2.3 Получателями муниципальной услуги являются граждане, юридические лица, индивидуальные предприниматели и их законные представители (далее – получатели).


Заявителями являются получатели муниципальной услуги, непосредственно обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги (далее – заявители).

2.3.1 В случае подписания заявления на выдачу выписки из реестра муниципальной собственности Любомировского  сельского поселения Таврического муниципального района Омской области (далее – заявление на выдачу выписки) лицом по доверенности, к заявлению на выдачу выписки обязательно прилагается доверенность, оформленная надлежащим образом.

2.3.2 От имени физических лиц заявления о предоставлении сведений из реестра государственного имущества могут подавать представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

2.3.3 От имени юридических лиц заявления о предоставлении выписки из реестра государственного имущества могут подавать представители юридического лица при наличии соответствующего документа, удостоверяющего личность и принадлежность к организации – заявителю, а также доверенности.   

2.4 Порядок информирования о муниципальной услуги.

Местонахождение администрации: Омская область, Таврический район, с. Любомировка, ул. Лесная 1

Контактный телефон: 8(38151)3-46-34, 3-46-48.

Адрес электронной почты: mailto:mun2302@inbox.ru
Часы приёма заявителей в администрации Любомировского  сельского поселения:

	Дни недели
	Время приёма

	Понедельник
	с 830 по 1730 перерыв на обед с1200по1400

	Вторник
	с 830 по 1730 перерыв на обед с1200по1400

	Среда
	с 830 по 1730 перерыв на обед с1200по1400

	Четверг
	с 830 по 1730 перерыв на обед с1200по1400


	Пятница
	с 830 по 1700 перерыв на обед с1200по1400

	Суббота
	Выходной

	Воскресенье
	Выходной


2.4.1 Информация об исполнении муниципальной услуги предоставляется непосредственно в помещении администрации, а так же с использованием средств телефонной связи.

2.4.2 Информация о порядке и процедуре исполнения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.4.3 Время ожидания в очереди для получения от специалиста администрации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителя не должно превышать 20 минут.

2.4.4 При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты администрации подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.  

2.4.5 При невозможности специалиста администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.4.6 Специалисты администрации в обязательном порядке информируют заявителя: 
· об отказе в исполнении предоставлении муниципальной услуги;

· о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.4.7 Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения администрации. Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, проставленные в полученной при подаче документов расписке. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) предоставления муниципальной услуги находится представленный им пакет документов. 

2.5 Срок исполнения.

2.5.1 Общий срок исполнения муниципальной услуги не должен превышать 20 календарных дней со дня получения заявления.

2.5.2 Максимальное допустимое время ожидания в очереди при подаче документов составляет 30 минут.

2.6 Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях:

- с заявлением о предоставлении данной услуги обратилось ненадлежащее лицо;

2.7 Требования к местам исполнения.

2.7.1 Прием заявителей администрацией ведется без предварительной записи в порядке живой очереди. 

2.7.2 Администрация Любомировского  сельского поселения располагается в пешеходной и транспортной доступности в одноэтажном отдельно стоящем здании.

2.7.3 На территории, прилегающей к месторасположению администрации, имеются места для парковки автотранспортных средств. 

2.7.4  Рабочее место сотрудника администрации оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

2.7.5 Специалист администрации, предоставляющий муниципальную услугу, обязан предложить заявителю воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного специалиста.

2.7.6 Приёмная администрации укомплектована стульями и информационными стендами.

2.8 Перечень и требования к документам

2.8.1 Заявители при обращении за получением муниципальной услуги должны представлять следующие документы:

- документ, удостоверяющий личность;

- заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, установленной Приложением № 1 к настоящему административному регламенту;

При обращении за предоставлением муниципальной услуги от имени получателя муниципальной услуги его законного представителя последний предоставляет документ, подтверждающий полномочия представителя.

2.8.2 Заявление о предоставлении муниципальной услуги составляется в единственном подлинном экземпляре и подписывается заявителем. Заявление может быть заполнено от руки синими либо черными чернилами, напечатано машинописным способом или распечатано посредством электронных печатающих устройств.

2.8.3 Документ, удостоверяющий личность заявителя, предоставляется в подлиннике.

2.9 Размер и порядок оплаты муниципальной услуги.

2.9.1 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно физическим, юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям.

III Состав, последовательность и сроки выполнения административных действий, 

требования к порядку их исполнения

3.1 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- приём и регистрация заявлений;

- оформление выписки (сведений) из реестра муниципальной собственности Любомировского  сельского поселения Таврического муниципального района Омской области.

- выдача выписки (сведений) из реестра муниципальной собственности Любомировского  сельского поселения Таврического муниципального района Омской области.

3.2 Приём и регистрация заявления.

Основанием для административной процедуры является получение ответственным за исполнение данной муниципальной функции заявления. Ответственный за регистрацию входящей корреспонденции 
фиксирует поступившее заявление с документами в день его получения, путем внесения соответствующих записей в базу данных системы автоматизации делопроизводства, проставляет на заявлении оттиск штампа входящей корреспонденции администрации и вписывает номер и дату входящего документа, в соответствии с записью базой данных системы «Делопроизводство».


 Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 15 минут в течение одного рабочего дня.

3.3 Оформление выписки (сведений) из реестра муниципальной собственности Любомировского  сельского поселения Таврического муниципального района Омской области.

Основанием для административной процедуры является подписание заявления Главой Любомировского  сельского поселения.

Ответственный за выдачу выписок из реестра в течение 10 рабочих дней после подписания заявления, готовит проект выписки из реестра – в трёх экземплярах (Приложение № 2) и передает указанный проект на рассмотрение и подписание Главе администрации. 

Ответственный за обработку корреспонденции вносит запись в базу данных системы «Делопроизводство» о регистрации исходящих документов, проставляет на них номер и дату,  подшивает один экземпляр в дело и передает документы ответственному за выдачу выписок (сведений) из реестра. 

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать трех рабочих дней.         

3.4 Выдача выписки (сведений) из реестра муниципальной собственности Любомировского  сельского поселения Таврического муниципального района Омской области  отражается в  журнале регистрации исходящих документов.

Основанием для административной процедуры является получение ответственным за выдачу выписок подписанных выписок из реестра муниципальной собственности Любомировского  сельского поселения.

Ответственный за выдачу выписок осуществляет передачу выписки (сведения) из реестра заявителю, получателю услуги лично или  по почте на адрес заявителя, получателя услуги.

      При обращении заявителя, получателя услуги за получением ответа должностное лицо, ответственное за выдачу выписок,  устанавливает личность и правомочность представителю получателя услуги, передает получателю услуги выписку (сведения) из реестра или сообщение об отказе.

     Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать трех дней.

IV Порядок исполнения и формы контроля

4.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции, осуществляется Главой администрации. 

4.2 Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами администрациями, участвующими в исполнении предоставлении муниципальной услуги положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, субъекта Российской Федерации.

4.3 Проверки полноты и качества исполнения муниципальной функции (предоставления государственной услуги) осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов) администрации. 

4.4 Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных обязанностях в соответствии с требованиями законодательства.

V. Порядок обжалования

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов администрации  в досудебном и судебном порядке. Заявители могут обжаловать действия или бездействие специалистов администрации Главе администрации Любомировского  сельского поселения, обратившись с жалобой лично или направить письменное обращение.

5.2. Глава администрации проводит личный прием заявителей. Личный прием проводится каждый вторник с 1500 по 1800. Заявители принимаются без предварительной записи в порядке живой очереди.

 5.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. Указанный срок может быть продлен по решению Главы администрации в случаях и порядке, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.4. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

  5.5. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействия) и решения специалистов администрации, принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной функции, Глава администрации принимает меры по привлечению к ответственности виновных должностных лиц.

Приложение № 1



Прошу дать выписку из реестра муниципальной собственности, объектов недвижимости, предназначенных для сдачи в аренду по Любомировскому сельскому поселению. Выписка необходима для
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Приложение №2

ВЫПИСКА

ИЗ РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ недвижимого имущества, ПРЕДНАЗНАЧЕННОГО ДЛЯ СДАЧИ В АРЕНДУ, ПО ЛЮБОМИРОВСКОМУ СЕЛЬСКОМУ ПОСЕЛЕНИЮ ТАВРИЧЕСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ОМСКОЙ ОБЛАСТИ

Объекты




 числятся в реестре собственности Любомировского сельского поселения.


Основание внесения в реестр:








Глава Любомировского сельского поселения

Административный регламент

администрации Любомировского сельского поселения Таврического муниципального района Омской области по исполнению муниципальной услуги «Представление информации об очерёдности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент администрации Любомировского  сельского поселения Таврического муниципального района Омской области по исполнению муниципальной услуги «Представление информации об очерёдности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий, осуществляемых администрацией Любомировского  сельского  поселения, порядок взаимодействия между специалистами администрации, а также взаимодействия администрации с физическими, юридическими лицами при осуществлении муниципальной услуги «Представление информации об очерёдности предоставления жилых помещений на условиях социального найма».

1.2. Исполнение муниципальной услуги «Представление информации об очерёдности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее - муниципальная услуга) осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета» от 12 декабря 1993 г. № 237); 
- Гражданского кодекса Российской Федерации часть вторая от 26.01.1996 № 14-ФЗ. («Собрание законодательства Российской Федерации», 29.01.1996, № 5, ст. 410, «Российская газета», №23, 06.02.1996, №24, 07.02.1996, № 25, 08.02.1996, №27, 10.02.1996)       

- Жилищным Кодексом РФ №188 ФЗ от 29.12.2004. ( "Российская газета" от 12 января 2005 г. N 1, "Парламентская газета" от 15 января 2005 г. N 7-8, Собрание законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 г. N 1 (часть I) ст. 14)

- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».  ("Российская газета" от 8 октября 2003 г. N 202, в "Парламентская газета" от 8 октября 2003 г. N 186, Собрание законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. N 40 ст. 3822)

- Законом Омской области от 28.12.2005 г. № 722-ОЗ «О государственной политике Омской области в жилищной сфере». ( "Омский вестник" от 30. 12. 2005 г. N 77)

- Уставом Любомировского  сельского поселения Таврического муниципального района Омской области. ( «Таврический муниципальный вестник» №5 от 23.12.2005 г.)

II Требования к качеству и доступности муниципальной услуги

2.1 Исполнение муниципальной функции осуществляется администрацией в лице специалиста администрации Любомировского сельского поселения.

2.2 Результатом исполнения муниципальной функции является:

- получение заявителем информации (выписки), об очерёдности предоставления жилых помещений на условиях социального найма;

2.3 Получателями муниципальной услуги являются граждане, юридические лица и их законные представители (далее – получатели).


Заявителями являются получатели муниципальной услуги, непосредственно обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги (далее – заявители).

2.4 Порядок информирования о муниципальной услуги.

Местонахождение администрации: Омская область, Таврический район, с. Любомировка, ул. Лесная 1

Контактный телефон: 8(38151)3-46-34.

Адрес электронной почты: mailto:mun2302@inbox.ru
Часы приёма заявителей в администрации Любомировского  сельского поселения:

	Дни недели
	Время приёма

	Понедельник
	с 830 по 1730 перерыв на обед с1200по1400

	Вторник
	с 830 по 1730 перерыв на обед с1200по1400

	Среда
	с 830 по 1730 перерыв на обед с1200по1400

	Четверг
	с 830 по 1730 перерыв на обед с1200по1400

	Пятница
	с 830 по 1700 перерыв на обед с1200по1400

	Суббота
	Выходной

	Воскресенье
	Выходной


2.4.1 Информация об исполнении муниципальной услуги предоставляется непосредственно в помещении администрации, а так же с использованием средств телефонной связи.

2.4.2 Информация о порядке и процедуре исполнения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.4.3 Время ожидания в очереди для получения от специалиста администрации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителя не должно превышать 20 минут.

2.4.4 При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты администрации подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.  

2.4.5 При невозможности специалиста администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.4.6 Специалисты администрации в обязательном порядке информируют заявителя: 
· об отказе в исполнении предоставлении муниципальной услуги;

· о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.4.7 Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения администрации. Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, проставленные в полученной при подаче документов расписке. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) предоставления муниципальной услуги находится представленный им пакет документов. 

2.5 Срок исполнения.

2.5.1 Общий срок исполнения муниципальной услуги не должен превышать 20 календарных дней со дня получения заявления.

2.5.2 Максимальное допустимое время ожидания в очереди при подаче документов составляет 30 минут.

2.6 Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях:

- с заявлением о предоставлении данной услуги обратилось ненадлежащее лицо;

2.7 Требования к местам исполнения.

2.7.1 Прием заявителей администрацией ведется без предварительной записи в порядке живой очереди. 

2.7.2 Администрация Любомировского  сельского поселения располагается в пешеходной и транспортной доступности в одноэтажном отдельно стоящем здании.

2.7.3 На территории, прилегающей к месторасположению администрации, имеются места для парковки автотранспортных средств. 

2.7.4  Рабочее место сотрудника администрации оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

2.7.5 Специалист администрации, предоставляющий муниципальную услугу, обязан предложить заявителю воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного специалиста.

2.7.6 Приёмная администрации укомплектована стульями и информационными стендами.

2.8 Перечень и требования к документам

2.8.1 Заявители при обращении за получением муниципальной услуги должны представлять следующие документы:

- документ, удостоверяющий личность;

- заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, установленной Приложением № 1 к настоящему административному регламенту;

При обращении за предоставлением муниципальной услуги от имени получателя муниципальной услуги его законного представителя последний предоставляет документ, подтверждающий полномочия представителя.

2.8.2 Заявление о предоставлении муниципальной услуги составляется в единственном подлинном экземпляре и подписывается заявителем. Заявление может быть заполнено от руки синими либо черными чернилами, напечатано машинописным способом или распечатано посредством электронных печатающих устройств.

2.8.3 Документ, удостоверяющий личность заявителя, предоставляется в подлиннике.

2.9 Размер и порядок оплаты муниципальной услуги.

2.9.1 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно физическим, юридическим лицам.

III Состав, последовательность и сроки выполнения административных действий, требования к порядку их исполнения

3.1 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- приём и регистрация заявлений;

- оформление выписки (сведений) об очерёдности предоставления жилых помещений на условиях социального найма;

- выдача выписки (сведений) об очерёдности предоставления жилых помещений на условиях социального найма по Любомировскому  сельскому поселению.

3.2 Приём и регистрация заявления.

Основанием для административной процедуры является получение ответственным за исполнение данной муниципальной функции заявления. Ответственный за регистрацию входящей корреспонденции 
фиксирует поступившее заявление с документами в день его получения, путем внесения соответствующих записей в базу данных системы автоматизации делопроизводства, проставляет на заявлении оттиск штампа входящей корреспонденции администрации и вписывает номер и дату входящего документа, в соответствии с записью базой данных системы «Делопроизводство».


 Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 15 минут в течение одного рабочего дня.

3.3 Оформление выписки (сведений) об очерёдности предоставления жилых помещений на условиях социального найма по Любомировскому  сельскому поселению.

Основанием для административной процедуры является подписание заявления Главой Любомировского сельского поселения.

Ответственный за выдачу выписок, в течение 10 рабочих дней после подписания заявления, готовит проект выписки об очерёдности предоставления жилых помещений на условиях социального найма – в трёх экземплярах (Приложение № 2) и передает указанный проект на рассмотрение и подписание Главе администрации. 

Ответственный за обработку корреспонденции вносит запись в базу данных системы «Делопроизводство» о регистрации исходящих документов, проставляет на них номер и дату,  подшивает один экземпляр в дело и передает документы ответственному за выдачу выписок (сведений) из реестра. 

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать трех рабочих дней.                                             
3.4 Выдача выписки (сведений)  фиксируется  в журнале  выдачи документов жилищной комиссии об очерёдности предоставления жилых помещений на условиях социального найма по Любомировскому  сельскому поселению.

Основанием для административной процедуры является получение ответственным за выдачу выписок подписанных выписок об очерёдности предоставления жилых помещений на условиях социального найма по Любомировскому сельскому поселению.

Ответственный за выдачу выписок осуществляет передачу выписки (сведения) заявителю, получателю услуги лично или  по почте на адрес заявителя, получателя услуги.

При обращении заявителя, получателя услуги за получением ответа должностное лицо, ответственное за выдачу выписок,  устанавливает личность и правомочность представителю получателя услуги, передает получателю услуги выписку (сведения) из реестра или сообщение об отказе.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать трех дней.

IV Порядок    исполнении  и  формы  контроля

4.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции, осуществляется  Главой администрации. 

4.2 Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами администрациями, участвующими в исполнении предоставлении муниципальной услуги положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, субъекта Российской Федерации.

4.3 Проверки полноты и качества исполнения муниципальной функции (предоставления государственной услуги) осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов) администрации. 

4.4 Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных обязанностях в соответствии с требованиями законодательства.

V. Порядок обжалования

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов администрации  в досудебном и судебном порядке. Заявители могут обжаловать действия или бездействие специалистов администрации Главе администрации Любомировского  сельского поселения, обратившись с жалобой лично или направить письменное обращение.

5.2. Глава администрации проводит личный прием заявителей. Личный прием проводится каждый понедельник с 900 по 1200. Заявители принимаются без предварительной записи в порядке живой очереди.

 5.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. Указанный срок может быть продлен по решению Главы администрации в случаях и порядке, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.4. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

  5.5. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействия) и решения специалистов администрации, принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной функции, Глава администрации принимает меры по привлечению к ответственности виновных должностных лиц.

Приложение № 1



Прошу дать выписку об очерёдности предоставления жилых помещений на условиях социального найма по Любомировскому  сельскому поселению. 

Выписка необходима для











Подпись

Дата

Телефон

ПРИЛОЖЕНИЕ №2


Жалоба

___________________________________________________________________________________________

Содержание жалобы

_____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

Личная подпись________________________

Дата__________________________________

Приложение №3

ВЫПИСКА

об очерёдности предоставления жилых помещений на условиях социального найма по Любомировскому сельскому поселению Таврического муниципального района Омской области

Список граждан нуждающихся в жилье предоставляемых по договору социального найма:

Глава Любомировского сельского поселения

Административный регламент

администрации Любомировского  сельского поселения Таврического муниципального района Омской области по исполнению муниципальной функции «Выдача документов (копии лицевого счёта, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент администрации Любомировского  сельского поселения Таврического муниципального района Омской области по исполнению муниципальной функции «Выдача документов (копии лицевого счёта, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)» (далее регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий, осуществляемых администрацией Любомировского  сельского  поселения, порядок взаимодействия между специалистами администрации, а также взаимодействия администрации с физическими лицами при осуществлении данной муниципальной функции.

1.2. Исполнение муниципальной функции «Выдача документов (копии лицевого счёта, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)» (далее - муниципальная функция) осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета» от 12 декабря 1993 г. № 237); 
- Гражданского кодекса Российской Федерации часть вторая от 26.01.1996 № 14-ФЗ.( «Собрание законодательства Российской Федерации», 29.01.1996, № 5, ст. 410, «Российская газета», №23, 06.02.1996, №24, 07.02.1996, № 25, 08.02.1996, №27, 10.02.1996;)

- Жилищным Кодексом РФ №188 ФЗ от 29.12.2004. ( "Российская газета" от 12 января 2005 г. N 1, "Парламентская газета" от 15 января 2005 г. N 7-8, Собрании законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 г. N 1 (часть I) ст. 14)

- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».  ("Российская газета" от 8 октября 2003 г. N 202, в "Парламентская газета" от 8 октября 2003 г. N 186, Собрание законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. N 40 ст. 3822)

- Уставом Любомировского сельского поселения Таврического муниципального района Омской области(«Таврический муниципальный вестник» №5от 23.12.2005 г.)

II Требования к качеству и доступности муниципальной услуги

2.1 Исполнение муниципальной функции осуществляется администрацией в лице специалиста администрации Любомировского  сельского поселения.

2.2 Результатом исполнения муниципальной функции является:

- получение заявителем копии лицевого счёта, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов;

2.3 Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации  зарегистрированные на территории Любомировского  сельского поселения и их законные представители (далее – получатели).


Заявителями являются получатели муниципальной услуги, непосредственно обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги (далее – заявители).

2.4 Порядок информирования о муниципальной услуги.

Местонахождение администрации: Омская область, Таврический район, с. Любомировка, ул. Лесная 1.

Контактный телефон: 8(38151)3-46-34.

Адрес электронной почты: mailto:mun2302@inbox.ru
Часы приёма заявителей в администрации Любомировского сельского поселения:

	Дни недели
	Время приёма

	Понедельник
	с 830 по 1730 перерыв на обед с1200по1400

	Вторник
	с 830 по 1730 перерыв на обед с1200по1400

	Среда
	с 830 по 1730 перерыв на обед с1200по1400

	Четверг
	с 830 по 1730 перерыв на обед с1200по1400

	Пятница
	с 830 по 1700 перерыв на обед с1200по1400

	Суббота
	Выходной

	Воскресенье
	Выходной


2.4.1 Информация об исполнении муниципальной услуги предоставляется непосредственно в помещении администрации, а так же с использованием средств телефонной связи.

2.4.2 Информация о порядке и процедуре исполнения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.4.3 Время ожидания в очереди для получения от специалиста администрации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителя не должно превышать 20 минут.

2.4.4 При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты администрации подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.  

2.4.5 При невозможности специалиста администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.4.6 Специалисты администрации в обязательном порядке информируют заявителя: 
· об отказе в исполнении предоставлении муниципальной услуги;

· о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.4.7 Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения администрации. Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, проставленные в полученной при подаче документов расписке. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) предоставления муниципальной услуги находится представленный им пакет документов. 

2.5 Срок исполнения.

2.5.1 Общий срок исполнения муниципальной услуги не должен 30 минут.

2.5.2 Максимальное допустимое время ожидания в очереди при подаче документов составляет 15 минут.

2.6 Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях:

- с заявлением о предоставлении данной услуги обратилось ненадлежащее лицо;

2.7 Требования к местам исполнения.

2.7.1 Прием заявителей администрацией ведется без предварительной записи в порядке живой очереди. 

2.7.2 Администрация Любомировского  сельского поселения располагается в пешеходной и транспортной доступности в одноэтажном отдельно стоящем здании.

2.7.3 На территории, прилегающей к месторасположению администрации, имеются места для парковки автотранспортных средств. 

2.7.4  Рабочее место сотрудника администрации оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

2.7.5 Специалист администрации, предоставляющий муниципальную услугу, обязан предложить заявителю воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного специалиста.

2.7.6 Приёмная администрации укомплектована стульями и информационными стендами.

2.8 Перечень и требования к документам

2.8.1 Заявители при обращении за получением муниципальной услуги должны представлять следующие документы:

- документ, удостоверяющий личность;


При обращении за предоставлением муниципальной услуги от имени получателя муниципальной услуги его законного представителя последний предоставляет документ, подтверждающий полномочия представителя.

2.8.3 Документ, удостоверяющий личность заявителя, предоставляется в подлиннике.

2.9 Размер и порядок оплаты муниципальной услуги.

2.9.1 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно физическим  лицам.

III Состав, последовательность и сроки выполнения административных действий, 

требования к порядку их исполнения

3.1 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- подписание специалистом администрации и Главой администрации копий лицевого счёта, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов;

- получение заявителем копии лицевого счёта, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов;

3.2 Подписание специалистом администрации и Главой администрации копий лицевого счёта, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов.

Основанием для административной процедуры является обращение гражданина в приёмную администрации с просьбой о выдачи копии лицевого счёта, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов.

Ответственный за выдачу справок, копий лицевого счёта, выписок из похозяйственного учёта и пр. регистрирует исходящий документ, проставляет на заявлении оттиск штампа (по необходимости) исходящей корреспонденции администрации и вписывает номер и дату исходящего документа, в соответствии с записью базой данных системы «Делопроизводство».

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 15 минут в течение одного рабочего дня.

3.3 Получение заявителем копии лицевого счёта, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов регистрируются в журнале учета обращений граждан по личным вопросам.

Основанием для административной процедуры является подписанная справка, выписка из похозяйственного учета, копия лицевого счёта и пр. Главой Любомировского  сельского поселения, специалистом администрации Любомировского  сельского поселения. 

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 5 минут.       

                                      IV Порядок исполнения  и формы и контроля

4.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции осуществляется Главой администрации. 

4.2 Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами администрациями, участвующими в исполнении предоставлении муниципальной услуги положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, субъекта Российской Федерации.

4.3 Проверки полноты и качества исполнения муниципальной функции (предоставления государственной услуги) осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов) администрации. 

4.4 Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных обязанностях в соответствии с требованиями законодательства.

V Порядок обжалования

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов администрации  в досудебном и судебном порядке. Заявители могут обжаловать действия или бездействие специалистов администрации Главе администрации Любомировского  сельского поселения, обратившись с жалобой лично или направить письменное обращение.

5.2. Глава администрации проводит личный прием заявителей. Личный прием проводится каждый вторник с 1500 по 1800. Заявители принимаются без предварительной записи в порядке живой очереди.

 5.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. Указанный срок может быть продлен по решению Главы администрации в случаях и порядке, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.4. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

  5.5. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействия) и решения специалистов администрации, принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной функции, Глава администрации принимает меры по привлечению к ответственности виновных должностных лиц.

Приложение № 1

К административному регламенту

Блок – схема

Прохождения административных процедур

при предоставлении муниципальной услуги.

1. Прием и регистрация запроса  (заявления) – не более 1 дня;

2. Проверка на правильность заполнения запроса (заявления) – не более 1 дня. 

3. Анализ тематики поступившего запроса (заявления) – исполнение запроса (заявление)  - не более 25 дней;

4. Письменное уведомление об отказе – в течение 3 дней  со дня регистрации запроса (заявления);

       5. Выдача архивной справки, архивной выписки, архивной копии,  уведомления об отсутствии информации – не более 3 дней.
 Приложение № 2

Заявление физического лица для получения разрешения на 

строительство объекта капитального строительства 

Любомировское сельское поселение Таврический муниципальный район_

1.________________________________________________________________________________________ 

                                                   (Ф.И.О. заявителя) 

2.__________________________________________________________________________________________ 

      (Ф.И.О. представителя физического лица, если заявление подается представителем физического  лица) 

3. Паспортные данные заявителя  _______  ______________ __________ _____________________________
                                                               (серия)            ( номер)           (дата выдачи)                (кем выдан)

4.______________________________________________________________________________________________
                                 (дата и место рождения заявителя) 

5. ______________________________________________________________________________________________
               (адрес регистрации по месту жительства, адрес фактического проживания) 

6. Свидетельство о регистрации  в качестве индивидуального предпринимателя (при наличии) 
_________  ____________  _____________    _____________________________________________________
   (серия)          (номер                (дата выдачи)                                  (кем выдано)

7. Идентификационный номер налогоплательщика ________________________________________________
8.* Прошу выдать разрешение на строительство __________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________________ 

                                                 (наименование объекта) 

____________________________________________________________________________________________

                                             (адрес размещения объекта) 

9. Приложение: 

                  1. Перечень документов – 1экз. 

                  2.Документы и копии документов, определенные законодательством. 

                  __________________               ________________________________ 

                                (дата)                                                          (подпись заявителя) 

* - в другом случае п.8 имеет следующую редакцию: 

      «Прошу выдать разрешение на ввод объекта в эксплуатацию»

Заявление юридического лица для получения разрешения на 

строительство объекта капитального строительства  
Администрация Любомировского сельского поселения 

Заявление 

1.__________________________________________________________________________________________ 

                                (полное наименование юридического лица) 

2.__________________________________________________________________________________________ 

       (Ф.И.О., должность руководителя или представителя юридического лица) 

3.__________________________________________________________________________________________ 

         (Ф.И.О., должность уполномоченного лица, подписавшего заявление) 

4. _________________________________________________________________________________________ 

       (наименование и реквизиты документа, удостоверяющие полномочия лица, подписавшего заявление)  

5. Идентификационный номер налогоплательщика ________________________________________________ 

6. Адрес юридического лица __________________________________________________________________ 

                                                     (почтовый индекс, улица, номер здания, 

____________________________________________________________________________________________ 

                                 место фактического нахождения юридического лица) 

7. Контактные телефоны ____________________________________________ 

8.* Прошу выдать разрешение на строительство __________________________________________________  

                                                                                         (наименование объекта) 

___________________________________________________________________________________________
                            (адрес размещения объекта почтовый или строительный) 

9.Приложение: 

                     1.Перечень прилагаемых документов – 1 экз. 

                     2. Документы и копии документов, определенные законодательством. 

                                                        ____________              ___________________ 

                                                                (дата)                                   (подпись заявителя) 

          * - в другом случае п.8 имеет следующую редакцию: 

             «Прошу выдать разрешение на ввод объекта в эксплуатацию»

Заявление физического лица для получения разрешения  

на ввод объекта в эксплуатацию 

Администрация Любомировского сельского поселения 

1.__________________________________________________________________________________________ 

                                             (Ф.И.О. заявителя) 

2. _________________________________________________________________________________________ 

      (Ф.И.О. представителя физического лица, если заявление подается представителем  физического лица) 

3.Паспортные данные заявителя _______  _________  __________  ___________________________________
                                                              (серия)         (номер)    (дата выдачи)                            (кем выдан)

4. __________________________________________________________________________________________ 

                                           (дата и место рождения заявителя) 

5. __________________________________________________________________________________________ 

          (адрес регистрации  по месту жительства, адрес места фактического проживания) 

____________________________________________________________________________________________ 

                                                           (контактные телефоны) 

6. Свидетельство о госрегистрации в качестве индивидуального предпринимателя   (при наличии)  ________  ___________  ________________ _____________________________________________________ 

                                        (кем выдано) 

7. Идентификационный номер налогоплательщика __________________________________________
8.*Прошу выдать разрешение на ввод в эксплуатацию объекта _____________________________________ 

                                                                                                                                   (наименование объекта) 

____________________________________________________________________________________________ 

                                                     (адрес размещения объекта) 

9.Приложение: Документы и копии документов, определенные  законодательством. 

                                        ____________                 _______________________  

                                           (дата)                                 (подпись заявителя) 

Приложение № 3

Кому ____________________________

(наименование застройщика, 

Фамилия, имя, отчество – для граждан)

_______________________________

________________________________
Разрешение на строительство

                                                    №   ___

_____________________________________________________________________________________________
                       (наименование уполномоченного федерального органа     исполнительной власти,

________________________________________________________________________________________________
или органа исполнительной власти  субъекта Российской  Федерации,

________________________________________________________________________________________________
или органа местного самоуправления, осуществляющих

________________________________________________________________________________________________
выдачу разрешения на строительство)

Руководствуясь статьей 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации, разрешает строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объекта капитального строительства

(ненужное зачеркнуть)

___________________________________________________________________________________________

(наименование объекта капитального строительства в соответствии с проектной документацией.

____________________________________________________________________________________________

краткие проектные характеристики, списание этапа строительства, реконструкции.

___________________________________________________________________________________________

если разрешение выдается на этап строительства, реконструкции)

___________________________________________________________________________________________

Расположенного по адресу ___________________________________________________________________

Полный адрес объекта капитального строительства, с указанием субъекта Российской Федерации
_______________________________                _______________________     _______________________

 Административного района и т.д. или строительный адрес )

Срок действия настоящего разрешения  до «_____»  ________________ 20    г.                                                                       

Глава сельского поселения        ____________                                _______________________

                                                                  (подпись)                                          (расшифровка подписи)

 «___»   ___________  20   г
ВЫПИСКА

ИЗ РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ недвижимого имущества, ПРЕДНАЗНАЧЕННОГО ДЛЯ СДАЧИ В АРЕНДУ, ПО ЛЮБОМИРОВСКОМУСЕЛЬСКОМУ ПОСЕЛЕНИЮ ТАВРИЧЕСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ОМСКОЙ ОБЛАСТИ

Объекты




 числятся в реестре собственности Любомировского сельского поселения.


Основание внесения в реестр:








Глава Любомировского сельского поселения
Административный регламент

администрации Любомировского  сельского поселения Таврического муниципального района Омской области по исполнению муниципальной функции «Подготовка и выдача разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства, а также на ввод объектов в эксплуатацию»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент администрации Любомировского  сельского поселения Таврического муниципального района Омской области по исполнению муниципальной функции «Подготовка и выдача разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства, а также на ввод объектов в эксплуатацию» (далее регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий, осуществляемых администрацией Любомировского  сельского  поселения, порядок взаимодействия между специалистами администрации, а также взаимодействия администрации с физическими и юридическими лицами при осуществлении муниципальной функции «Подготовка и выдача разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства, а также на ввод объектов в эксплуатацию».

1.2. Исполнение муниципальной функции «Подготовка и выдача разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства, а также на ввод объектов в эксплуатацию» (далее - муниципальная функция) осуществляется в соответствии с:

- Конституцией  Российской Федерации («Российская газета» от 12 декабря 1993 г. № 237); 
- Гражданского кодекса Российской Федерации часть вторая от 26.01.1996 № 14-ФЗ. («Собрание законодательства Российской Федерации», 29.01.1996, № 5, ст. 410, «Российская газета», №23, 06.02.1996, №24, 07.02.1996, № 25, 08.02.1996, №27, 10.02.1996)

- Градостроительным кодексом РФ №190-ФЗ от 29.12.2004. ( "Российская газета" от 30 декабря 2004 г. N 290, "Парламентская газета" от 14 января 2005 г. N 5-6, Собрание законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 г. N 1 (часть I) ст. 14)

- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации». ("Российская газета" от 8 октября 2003 г. N 202, "Парламентская газета" от 8 октября 2003 г. N 186, Собрание законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. N 40 ст. 3822)

- Уставом Любомировского  сельского поселения Таврического муниципального района Омской области. ( «Таврический муниципальный вестник» №5 от 23.12.2005 г.)

II Требования к качеству и доступности муниципальной функции

2.1 Исполнение муниципальной функции осуществляется администрацией в лице специалиста администрации, ответственного за её выполнение.

2.2 Результатом исполнения муниципальной функции является:

- разрешение на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства, а также на ввод объектов в эксплуатацию;

- отказ на разрешение на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства, а также на ввод объектов в эксплуатацию;

2.3 Получателями муниципальной услуги являются  физические  лица и  юридические лица..


Заявителями являются получатели муниципальной услуги, непосредственно обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги (далее – заявители).

2.4 Порядок информирования о муниципальной функции.

Местонахождение администрации: Омская область, Таврический район, с. Любомировка, ул. Лесная 1.

Контактный телефон: 8(38151)3-46-34.

Адрес электронной почты: mailto:mun2302@inbox.ru
Часы приёма заявителей в администрации Любомировского  сельского поселения:

	Дни недели
	Время приёма

	Понедельник
	с 830 по 1730 перерыв на обед с1200по1400

	Вторник
	с 830 по 1730 перерыв на обед с1200по1400

	Среда
	с 830 по 1730 перерыв на обед с1200по1400

	Четверг
	с 830 по 1730 перерыв на обед с1200по1400

	Пятница
	с 830 по 1700 перерыв на обед с1200по1400

	Суббота
	Выходной

	Воскресенье
	Выходной


2.4.1 Информация об исполнении муниципальной функции предоставляется непосредственно в помещении администрации, а также с использованием средств телефонной связи.

2.4.2 Информация о порядке и процедуре исполнения муниципальной функции предоставляется бесплатно.

2.4.3 Время ожидания в очереди для получения от специалиста администрации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителя не должно превышать 20 минут.

2.4.4 При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты администрации подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.  

2.4.5 При невозможности специалиста администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.4.6 Специалисты администрации в обязательном порядке информируют заявителя: 
· об отказе в исполнении предоставлении муниципальной услуги;

· о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.4.7 Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения администрации. Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, проставленные в полученной при подаче документов расписке. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) предоставления муниципальной услуги находится представленный им пакет документов. 

2.5 Срок исполнения.

2.5.1 Общий срок исполнения муниципальной функции не должен превышать 20 календарных дней со дня подачи полного комплекта документов.

2.5.2 Максимальное допустимое время ожидания в очереди при подаче документов составляет 30 минут.

2.6 Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях:

- с заявлением о предоставлении данной услуги обратилось ненадлежащее лицо;

- в ходе проверки документов, выявлены нарушения указанных в пункте 2.8  требований к перечню предоставляемых документов;

- ограничения по зонированию территории согласно Правилам землепользования и застройки.

2.7 Требования к местам исполнения.

2.7.1 Прием заявителей администрацией ведется без предварительной записи в порядке живой очереди. 

2.7.2 Администрация Любомировского  сельского поселения располагается в пешеходной и транспортной доступности в одноэтажном отдельно стоящем здании.

2.7.3 На территории, прилегающей к месторасположению администрации, имеются места для парковки автотранспортных средств. 

2.7.4  Рабочее место сотрудника администрации оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

2.7.5 Специалист администрации, предоставляющий муниципальную услугу, обязан предложить заявителю воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного специалиста.

2.7.6 Приёмная администрации укомплектована стульями и информационными стендами.

2.8 Перечень и требования к документам

2.8.1 Заявители при обращении за получением муниципальной услуги должны представлять следующие документы:

- заявление о предоставлении муниципальной услуги;

- правоустанавливающие документы на земельный участок;

- градостроительный план;

2.8.2 Заявление о предоставлении муниципальной услуги составляется в единственном подлинном экземпляре и подписывается заявителем. Заявление может быть заполнено от руки синими либо черными чернилами, напечатано машинописным способом или распечатано посредством электронных печатающих устройств.

2.8.3. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, представляются в единственном экземпляре в виде копий (Свидетельство государственной регистрации на землю, свидетельство государственной собственности на недвижимое имущество), копия паспорта. 

2.8.4 Градостроительный план выдаётся районным отделом архитектуры и градостроительства, который находится в р.п. Таврическое ул. Ленина, 25 

каб. 4, тел. 2-15-07. Дни приёма вторник, четверг, пятница с 830 до 1800, в пятницу до 1700 и перерывом на обед с 1300 до 1430, бесплатно.

При обращении подаются следующие документы:

- заявление на оказание муниципальной услуги;

- копия паспорта;

- схема размещения объектов на строительном участке;

- технические условия на подключение к системам:

   водоснабжения;

   электросетям.


Технические условия на подключение объекта строительства к системе водопровода выдаются: Таврический р-н, с. Копейкино, ул. Водопроводная,1, тел. 3-81-98. Рабочий день с 830 до 1745, в пятницу до 1630, с перерывом на обед с 1300  до 1400, бесплатно.

При обращении подаются следующие документы:

- заявление;

- ксерокопия паспорта;

- ксерокопии правоустанавливающих документов;

- ксерокопия кадастрового номера земельного участка;

- топографическая съёмка земельного участка м:500

Технические условия на подключение объекта строительства к электросетям  можно получить в р.п. Таврическое, ул. Энергетиков, 10, тел. 2-15-94 Рабочий день с 830 до 1745, в пятницу до 1630, с перерывом на обед с 1300  до 1400, стоимость составляет 550 руб.

При обращении подаются следующие документы:

- заявление;

- ксерокопия паспорта;

- ксерокопии правоустанавливающих документов;

- ксерокопия кадастрового номера земельного участка;

- топографическая съёмка земельного участка м:500.

2.8.5 Копии документов, необходимых для получения муниципальной услуги, должны быть представлены в надлежащем виде. Тексты документов должны быть написаны разборчиво. Копии документов не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.  

2.9 Размер и порядок оплаты муниципальной услуги.

2.9.1 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

III Состав, последовательность и сроки выполнения административных действий, требования к порядку их исполнения

3.1 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- приём и регистрация заявлений;

- рассмотрение заявления и копий документов на заседании межведомственной комиссией;

- подписания Разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства, а также на ввод объектов в эксплуатацию, отказ на выдачу Разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства, а также на ввод объектов в эксплуатацию;

- выдача Разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства, а также на ввод объектов в эксплуатацию, отказ на  выдачу Разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства, а также на ввод объектов в эксплуатацию.

3.2 Приём и регистрация заявления.

Основанием для административной процедуры является получение ответственным (секретарём межведомственной комиссии) заявления и всех необходимых документов. 


Ответственный за регистрацию входящей корреспонденции фиксирует поступившее заявление с документами в день его получения, путем внесения соответствующих записей в базу данных системы автоматизации делопроизводства, проставляет на заявлении оттиск штампа входящей корреспонденции администрации и вписывает номер и дату входящего документа, в соответствии с записью базой данных системы «Делопроизводство».


 Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 15 минут в течение одного рабочего дня.

3.3 Рассмотрение заявления и копий документов на заседании межведомственной комиссией.

Основанием для начала административной процедуры является поступление к Председателю межведомственной комиссии  зарегистрированного заявления.

Председатель межведомственной комиссии назначает заседание межведомственной комиссии, где проводится  проверка наличия документов, прилагаемых к заявлению, проверку соответствия проектной документации или схемы планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства требованиям градостроительного плана земельного участка, красным линиям.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать десяти рабочих дней.

3.4 Подписания Разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства, а также на ввод объектов в эксплуатацию, отказ на  выдачу Разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства, а также на ввод объектов в эксплуатацию. 

Основанием для начала административной процедуры является протокол заседания межведомственной комиссии.

Глава администрации Любомировского  сельского поселения подписывает Разрешение на  строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства, а также на ввод объектов в эксплуатацию или отказ на Разрешение с указанием причин отказа.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать трёх рабочих дней.       

3.5  Выдача Разрешения  на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства, а также на ввод объектов в эксплуатацию, отказ на  выдачу Решения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства, а также на ввод объектов в эксплуатации ,регистрируется в журнале регистрации  исходящих документов.

Основанием для начала административной процедуры является подписанное Разрешение на ввод объектов в эксплуатацию, отказ на  выдачу Решения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства, а также на ввод объектов в эксплуатацию или отказ на Разрешение.

Ответственный за выдачу Разрешений выдаёт заявителю подлинник документа.

Председатель жилищной комиссии назначает заседание жилищной комиссии, где проводит экспертизу заявления и приложенных к нему документов на соответствие требованиям, определённым в п. 2.8 регламента. Согласно представленным документам, комиссия выносит решение о принятии или не принятии на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещение, предоставляемому по договору социального найма.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать трёх рабочих дней.

IV Порядок исполнения   и формы и контроля

4.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции, осуществляется Главой администрации. 

4.2 Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами администрациями, участвующими в исполнении предоставлении муниципальной услуги положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, субъекта Российской Федерации.

4.3 Проверки полноты и качества исполнения муниципальной функции (предоставления государственной услуги) осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов) администрации. 

4.4 Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных обязанностях в соответствии с требованиями законодательства.

V. Порядок обжалования

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов администрации  в досудебном и судебном порядке. Заявители могут обжаловать действия или бездействие специалистов администрации Главе администрации  Любомировского  сельского поселения, обратившись с жалобой лично или направить письменное обращение.

5.2. Глава администрации проводит личный прием заявителей. Личный прием проводится каждый понедельник с 900 по 1200. Заявители принимаются без предварительной записи в порядке живой очереди.

 5.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. Указанный срок может быть продлен по решению Главы администрации в случаях и порядке, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.4. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

  5.5. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействия) и решения специалистов администрации, принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной функции, Глава администрации принимает меры по привлечению к ответственности виновных должностных лиц.
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