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                                                                   Р Е С П У Б Л И К А   Д А Г Е С Т А Н

А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ«ЧАРОДИНСКИЙ  РАЙОН»

 36845 с.Цуриб                                                                                                                                                                      тел.2-23-81

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

главы администрации

от    29 февраля 2012 г. № 17
Об утверждении перечней 

 муниципальных услуг, предоставляемых администрацией

МО «Чародинский район» и их регламентов
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации                    предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 г.  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»  
п о с т а н о в л я ю:

Утвердить:

1.Перечень муниципальных услуг, предоставляемых администрацией МО «Чародинский район» согласно приложению №1 .
         2.Административные регламенты предоставления следующих услуг:

2.1.Рассмотрение обращений граждан в Администрации МО «Чародинский район».(приложение № 2);
2.2.Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования   по основным общеобразовательным программам. (приложение № 3);
2.3.Предоставление общедоступного и бесплатного дополнительного образования» (приложение № 4);
2.4.Предоставление  услуги «Предоставление дошкольного образования, воспитания и содержание ребенка в дошкольном образовательном учреждении» (приложение №5);
  2.5. Исполнение запросов физических и юридических лиц архивным отделом администрации(приложение № 6);
    2.6. Предоставление земельных участков для индивидуального жилищного     строительства(приложение № 7);
2.7. Назначение пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального района. (приложение № 8);
2.8. Предоставление муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление, по иным договорам предусматривающим переход прав владения и (или) пользования
(приложение № 9);
  2.9.   Выдача разрешения на строительство, реконструкцию и ввод объектов           капитального строительства в эксплуатацию  (приложение № 10);
2.11. Предоставление гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг(приложение № 11);
2.12. Принятие на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий
(приложение № 12);
2.13. Согласование переустройство и (или) перепланировка жилого помещения
(приложение № 13);
2.14. Установление опеки (попечительства) над несовершеннолетними, недееспособными (ограниченно дееспособными) совершеннолетними гражданами
(приложение № 14);
2.15. Признание граждан малоимущими и принятие на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (приложение № 15);
2.16. Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на соответствующей территории, аннулирование таких разрешений, выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных вновь рекламных конструкций (приложение № 16);
2.17. Оформление градостроительных планов земельных участков для объектов капитального строительства (приложение № 17);
2.18. . Перевод жилого помещения в нежилое и нежилое помещение в жилое помещение  в многоквартирных домах (приложение № 18).
3. Настоящее постановление подлежит опубликованию в  районной газете «Чарада» и на сайте администрации.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации Могомедова Р.И.

                          Глава администрации                            М.Ибрагимов

Приложение №1 

к постановлению администрации

МО «Чародинский район»

от 29 февраля 2012 г. №  17

ПЕРЕЧЕНЬ

муниципальных услуг, предоставляемых администрацией 

МО «Чародинский район»
1. Рассмотрение обращений граждан в Администрации МО «Чародинский район».
2. Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования   по основным общеобразовательным программам.
3. Предоставление общедоступного и бесплатного дополнительного образования.
4. .Предоставление дошкольного образования, воспитания и содержание ребенка в дошкольном образовательном учреждении.

  5. Исполнение запросов физических и юридических лиц архивным отделом администрации
    6. Предоставление земельных участков для индивидуального жилищного     строительства
7. Назначение пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального района.
8. Предоставление муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление, по иным договорам предусматривающим переход прав владения и (или) пользования
9. Выдача разрешения на строительство, реконструкцию и ввод объектов           капитального строительства в эксплуатацию;
11. Предоставление гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг;
12. Принятие на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий
13. Согласование переустройство и (или) перепланировка жилого помещения
14. Установление опеки (попечительства) над несовершеннолетними, недееспособными (ограниченно дееспособными) совершеннолетними гражданами
15. Признание граждан малоимущими и принятие на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях 

16. Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на соответствующей территории, аннулирование таких разрешений, выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных вновь рекламных конструкций ;
17. Оформление градостроительных планов земельных участков для объектов капитального строительства;
18. . Перевод жилого помещения в нежилое и нежилое помещение в жилое помещение  в многоквартирных домах .
Управляющий делами                                    Р.Магомедов

Приложение №2

 к постановлению администрации

МО «Чародинский район»

От 29 февраля  2012 г. №  17

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Предоставления муниципальной услуги

«Рассмотрение обращений граждан 

в Администрацию МО «Чародинский района»

I. Общие положения

1. Основные  термины, нормативные правовые акты, регулирующие исполнение

муниципальной услуги.

1.1. Наименование муниципальной услуги – рассмотрение обращений  граждан (далее - муниципальная услуга).

1.2 Настоящий Административный регламент исполнения муниципальной услугии «Рассмотрение обращений  граждан в Администрацию МО «Чародинский район» (далее - Административный регламент) устанавливает порядок организации исполнения муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан исполнительно-распорядительным органом местного самоуправления– Администрацией Чародинского района. 

1.3. Основные термины, используемые в настоящем административном регламенте:

административный регламент исполнения муниципальной услуги -нормативный правовой акт, определяющий сроки и последовательность действий и/или принятия решений исполнительно-распорядительного органа муниципальной власти и его должностных лиц;

обращение гражданина (далее - обращение) - направленное в орган местного самоуправления или должностному лицу письменное предложение, заявление или жалоба, а также устное обращение гражданина в орган местного самоуправления;

предложение - рекомендация гражданина по совершенствованию законов и иных муниципальных правовых актов, деятельности органов местного самоуправления, развитию общественных отношений, улучшению социально-экономической и иных сфер деятельности государства и общества;

заявление - просьба гражданина о содействии в реализации его конституционных прав и свобод или конституционных прав и свобод других лиц, либо сообщение о нарушении законов и иных муниципальных правовых актов, недостатках в работе органов местного самоуправления и должностных лиц, либо критика деятельности указанных органов и должностных лиц;

жалоба - просьба гражданина о восстановлении или защите его нарушенных прав, свобод или законных интересов, либо прав, свобод или законных интересов других лиц; 

административная процедура - последовательность действий исполнительно-распорядительного органа муниципальной власти при исполнении муниципальной функции;

должностное лицо - лицо постоянно, временно или в соответствии со специальными полномочиями осуществляющее деятельность по исполнению муниципальной функции или предоставлению муниципальной услуги, а равно лицо, выполняющее организационно-распорядительные или административно-хозяйственные функции в органах местного самоуправления, государственных и муниципальных организациях.     

1.4. Исполнение муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан осуществляется в соответствии с: 

Конституцией Российской Федерации, 1993 г.;

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

Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

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

Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

1.5. Муниципальную услугу оказывает – Администрация Чародинского района, её структурные подразделения – управления, отделы, (далее – подразделения).

1.6. Если предмет обращения выходит за рамки непосредственной компетенции Администрации района, исполнение муниципальной функции может осуществляться во взаимодействии с районными органами исполнительной власти, к сфере деятельности которых относятся поставленные в обращении вопросы (Приложение № 1).

II. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги

2. Порядок информирования о муниципальной услуги.

2.1. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги может являться: 

устный или письменный ответ гражданину в установленные сроки на все поставленные в обращении вопросы;

необходимые действия, осуществленные в связи со всеми поставленными в обращении вопросами. 

2.2. Информирование о местах  нахождения и графике работы подразделений, осуществляющих работу с обращениями  граждан, об установленных днях для  личного  приема граждан должностными лицами   Администрации  района  осуществляется:

2.2.1. Непосредственно ведущим специалистом (по работе с обращениями граждан) Администрации  района, с использованием средств телефонной связи, электронного информирования; 

2.2.2. Посредством размещения информации в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов;

2.2.3. Лично специалистами Администрации  района или на информационных стендах ведущим специалистом (по работе с обращениями граждан) Администрации  района.

 2.3. Для получения информации о порядке исполнения муниципальной услуги граждане обращаются: 

2.3.1. Лично к ведущему специалисту (по работе с обращениями граждан) Администрации  района и в подразделения Администрации  района; 

2.3.2. По телефону;

2.3.3. В письменном виде (почтой); 

2.3.4. В письменном виде (электронной почтой); 

2.3.5. В письменном виде (факсимильной связью). 

2.4. Место нахождения Администрации района, справочные  телефоны структурных подразделений:

2.4.1. Почтовый адрес – Администрация  района 

С.Цуриб, пл.Имама Шамиля,1,  368450; 

2.4.2. Официальный Интернет-портал Администрации района: 

http://чарода .рф 

2.4.3. Электронный адрес – charoda-2011@mail.ru
2.4.4. Ведущий специалист (по работе с обращениями граждан) Администрации района находится по адресу: С.Цуриб, пл.Имама Шамиля,1,  368450; тел: 2-23-59

2.4.5. По телефону предоставляется следующая информация:

контактные телефоны должностных лиц Администрации района;

график приема граждан Главой района, заместителями главы Администрации района, руководителями подразделений Администрации  района;

почтовые адреса, адреса электронной почты для направления письменных обращений, месторасположение подразделений Администрации  района;

информация по вопросам регистрации и исполнения обращений граждан,  другой справочной информации;

справочные телефоны  и местонахождение подразделений Администрации  района размещены в подразделе «аппарат Администрации   района» раздела главного меню «Администрация» официального Интернет-портала Администрации  –  http://чарода .рф 

2.5. Основными требованиями к информированию граждан о порядке исполнения муниципальной функции являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования.

2.6. Информирование граждан о порядке исполнения муниципальной услуги осуществляется в виде: индивидуального и публичного информирования, проводимых в форме устного и письменного информирования.

2.6.1. Индивидуальное устное информирование о порядке исполнения муниципальной функции обеспечивается муниципальными служащими Администрации  района (далее - должностные лица)  лично или по телефону.

При ответах на телефонные звонки должностное лицо подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности работника, принявшего телефонный звонок.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке исполнения муниципальной функции, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц; может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией о порядке исполнения муниципальной услуги в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования о порядке исполнения муниципальной функции.

2.6.2. Индивидуальное письменное информирование о порядке исполнения муниципальной услуги при обращении граждан в Администрацию района осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

При коллективном обращении граждан в Администрацию района, другие органы исполнительной власти письменное информирование о порядке исполнения муниципальной услуги осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой,  в адрес гражданина, указанного в обращении первым, если не указан иной адрес.

2.6.3. Публичное информирование граждан о порядке исполнения муниципальной услуги осуществляется  посредством привлечения средств массовой информации (далее - СМИ) а также путем размещения информации на официальном сайте Администрации Песчанокопского района в сети Интернет.        

2.7. Специализированное помещение или иное помещение, в котором осуществляется прием граждан, должно обеспечивать:

комфортное расположение гражданина и должностного лица;

наличие системы кондиционирования воздуха;

возможность и удобство оформления гражданином письменного обращения;

телефонную связь;

возможность копирования документов;

доступ к основным муниципальным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции Администрации  района;

доступ к муниципальным правовым актам, регулирующим исполнение муниципальной услуги;

наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А 4;

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

Места ожидания личного приема должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы стульями, столами, обеспечены канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений. 

2.8. Официальный Интернет-сайт Администрации района в части реализации муниципальной функции должен содержать:

сведения о местах нахождения, справочные телефоны, факсы, адреса электронной почты структурных подразделений Администрации Песчанокопского района и ее отраслевых (функциональных) органов, где осуществляется прием письменных обращений и устное информирование граждан;

графики и информацию о порядке приема граждан;

обзоры о количестве и характере обращений граждан за определенный период;

размещение муниципальных правовых актов, определяющих порядок и сроки рассмотрения обращений граждан;

информацию по актуальным вопросам граждан.

Сроки исполнения  муниципальной  функции

2.10. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в Администрацию района.

2.11. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации района, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения, за исключением случая, если текст письменного обращения не поддается прочтению.

2.12. Письменное обращение, поступившее в Администрацию района рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. 

2.13. При необходимости срок рассмотрения письменного обращения может быть в порядке исключения продлен Главой района, его заместителями, либо уполномоченным на это должностным лицом не более чем на 30 дней с одновременным информированием заявителя и указанием причин продления.

Основания для отказа в исполнении  муниципальной функции

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

2.15. Если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

2.16. Если в указанном выше обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

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

2.18. Если в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

2.19. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

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

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

2.22. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе повторно направить обращение в Администрацию района либо должностному лицу Администрации района.

Другие положения, характеризующие требования 

к исполнению муниципальной услуги

2.23. Запрещается преследование гражданина в связи с его обращением в органы местного самоуправления или к должностному лицу с критикой деятельности указанных органов или должностного лица либо в целях восстановления или защиты своих прав, свобод и законных интересов либо прав, свобод и законных интересов других лиц.

2.24. При рассмотрении обращения не допускается разглашение сведений, содержащихся в обращении, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, без его согласия. Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

2.25. Гражданин имеет право на возмещение убытков и компенсацию морального вреда, причиненных незаконным действием (бездействием) органа местного самоуправления или должностного лица при рассмотрении обращения, по решению суда.

2.26. В случае, если гражданин указал в обращении заведомо ложные сведения, расходы, понесенные в связи с рассмотрением обращения органом местного самоуправления или должностным лицом, могут быть взысканы с данного гражданина по решению суда.

2.27. За рассмотрение обращений граждан плата с авторов обращений не взимается.

III.  Административные процедуры

3. Прием и первичная обработка письменных обращений граждан.

3.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является личное обращение гражданина в Администрацию района или поступление обращения гражданина с сопроводительным документом из других органов для рассмотрения по поручению.

3.2. Обращение может быть доставлено непосредственно гражданином либо его представителем, поступить по почте, фельдъегерской связью, по факсу, по электронной почте, по телеграфу. 

3.3. Обращения, присланные по почте, поступившие по телеграфу, и документы, связанные с их рассмотрением, поступают к ведущему специалисту (по работе с обращениями граждан) Администрации района (далее – ведущий специалист).

3.4. Управляющий делами Администрации района:   

 3.4.1. Проверяет правильность адресования корреспонденции и целостность упаковки, возвращает на почту невскрытыми ошибочно поступившие (не по адресу) письма;

3.4.2. Проводит сверку реестров на корреспонденцию, поступившую фельдъегерской связью;

3.4.3. Вскрывает конверты, проверяет наличие в них документов (разорванные документы подклеиваются), к тексту письма прилагает конверт;

3.4.4. Прикладывает впереди письма поступившие документы (паспорта, военные билеты, трудовые книжки, пенсионные удостоверения, фотографии и другие подобные документы);

3.4.5. В случае отсутствия самого текста в письме составляет справку следующего содержания: "Письма в адрес Администрации района нет" с датой и личной подписью, которую прилагает к поступившим документам;

3.4.6. Составляет акт в двух экземплярах на письма, поступившие с денежными знаками (кроме изъятых из обращения), ценными бумагами (облигациями, акциями и т.д.), подарками, на заказные письма с уведомлением, в которых при вскрытии не обнаружилось письменного вложения, а также в случаях, когда в конвертах обнаруживается недостача документов, упомянутых авторами в описях на ценные письма. Указанные акты передаются ведущему специалисту: один экземпляр хранится у ведущего специалиста, второй приобщается к поступившему обращению.

3.5. Управляющий делами Администрации района, ответственный за прием документов, получив обращение, нестандартное по весу, размеру, форме, имеющее неровности по бокам, заклеенное липкой лентой, имеющее странный запах, цвет, в конверте которого прощупываются вложения, не характерные для почтовых отправлений (порошок и т.д.), не вскрывая конверт, сообщает об этом ведущему специалисту и действует в соответствии с Инструкцией о мерах безопасности при приеме и регистрации корреспонденции, поступающей в Администрацию района. 

3.6. Прием письменных обращений непосредственно от граждан производится ведущим специалистом Администрации района. Не принимаются обращения, не содержащие фамилии гражданина и почтового адреса для ответа. 

По просьбе обратившегося гражданина ему выдается расписка установленной формы с указанием даты приема обращения, количества принятых листов и сообщается телефон для справок по обращениям граждан. Никаких отметок на копиях или вторых экземплярах принятых обращений не делается.

3.7. Обращения, поступившие в виде электронного обращения на электронный адрес Администрации района по сети Интернет, принимаются начальником информационно- аналитического сектора, распечатываются и учитываются в журнале и передаются ведущему  специалисту (по работе с обращениями граждан).

3.8. После первичной обработки все поступившие обращения и документы, связанные с их рассмотрением, в тот же день до 11 часов передаются под расписку ведущему специалисту.

3.9. Поступившие в адрес руководителей Администрации района письма с пометкой "Лично", правильно указанными фамилией, инициалами и должностью не вскрываются. Они передаются работником, непосредственно в приемную руководителя, которому адресованы. В случаях, когда такие письма квалифицируются как обращения, корреспонденция передается помощником руководителя ведущему специалисту по работе с обращениями граждан для регистрации и направления по принадлежности для рассмотрения.

3.10. Обращения членов Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации, депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, депутатов Народного Собрания РД, депутатов представительных органов муниципальных  образований РД , письма других организаций, касающихся вопросов обращений граждан, депутатов Собрания депутатов района, учитываются количественно и передаются для  рассмотрения ведущему  специалисту по работе с обращениями граждан.

3.11. Результатом выполнения действий по приему и первичной обработке обращений граждан является запись информации о них в журналы и передача поступивших обращений ведущему специалисту по работе с обращениями граждан.

4. Регистрация поступающих обращений граждан.

4.1. Поступившие ведущему специалисту по работе с обращениями граждан письма граждан немедленно сортируются на коллективные, поступившие из вышестоящих федеральных органов власти, отдельно  поставленные  ими  на  контроль, а также  по территориям адресата и передаются Главе района для  наложения резолюции. 

4.2. Обращения, переданные гражданами во время личного приема или непосредственно в Администрацию района, регистрируются ведущим специалистом.

4.3. Ведущий специалист обязан сверить указанные в письме и на конверте фамилию, имя, отчество, адрес автора, проверить обращение на повторность и зарегистрировать в контрольно-регистрационной форме автоматизированной системы «Обращения граждан». 

4.4. Если обращение является повторным, материалы по предыдущему обращению приобщаются к нему для дальнейшей работы. На лицевой стороне первого листа в правом нижнем углу главный специалист ставит регистрационный штамп с отметкой о приеме, дату поступления письма и регистрационный номер. В случае если место, предназначенное для штампа, занято текстом письма, штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающем его прочтение.

Конверты сохраняются в тех случаях, когда только по ним можно установить адрес отправителя или когда дата почтового штемпеля необходима для подтверждения времени отправления и получения обращения.

4.5. Ведущий специалист, ответственный за предварительное  рассмотрение обращений,  обязан:

4.5.1. Прочитать обращение, определить его тематику и тип, выявить поставленные заявителем вопросы; 

4.5.2. Проверить обращение на повторность, при необходимости сверить с находящейся в архиве предыдущей перепиской. Повторным считается обращение, поступившее от одного и того же автора по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого обращения истек установленный законодательством срок рассмотрения или заявитель не удовлетворен полученным ответом;

4.5.3. Заполнить регистрационно-контрольную форму автоматизированной системы, в которой указывает:

фамилию, инициалы заявителя, его адрес;

дату регистрации обращения, сроки рассмотрения;

социальное положение и (при необходимости) право на льготы автора обращения;

если от данного автора поступило более одного обращения, то для всех последующих уточняет, являются ли они повторными, отметка об этом делается в компьютерной базе данных;

тип обращения согласно тематическому классификатору;

краткое содержание вопроса, с которым обратился заявитель;

осуществляет ввод необходимых примечаний, определяет и вводит фамилию и инициалы исполнителя рассмотрения обращения.

4.6. Осуществляет печать на принтере сопроводительных  документов и     проверяет правильность их редакции. 

4.7. На поручениях вышестоящих федеральных и областных органов власти о рассмотрении обращения, в которых содержится просьба проинформировать о результатах, проставляют штамп "Контроль". В случае если в поручении указан срок рассмотрения обращения, в сопроводительном  письме датируется установленный срок.

4.8. Если обращение подписано несколькими авторами, то регистрируется первый автор, в адрес которого просят направить ответ. Такое обращение считается коллективным.

4.9. Если обращение направлено из другого органа власти или администрации муниципального образования, других организаций, то отмечается:

4.9.1. Откуда оно поступило;

4.9.2. Регистрационный номер;

4.9.3. Дата сопроводительного письма.

4.10. На каждое обращение заводится дело с указанием всех реквизитов письма и отмеченных данных заявителя. 

4.11. Результатом выполнения действий по регистрации обращений является регистрация обращения в автоматизированной системе и подготовка обращения гражданина к передаче на рассмотрение.

5. Направление обращений граждан на рассмотрение.

5.1. Основание для начала административной процедуры: регистрация письменного обращения в регистрационно-контрольной форме автоматизированной системы и регистрационной карточке письменных обращений граждан (Приложение №2).

5.2. Главе района передаются на рассмотрение все обращения граждан, поступившие в его адрес или адрес Администрации района. Глава района определяет порядок дальнейшего рассмотрения обращений. 
5.3. Запрещается направлять обращения для рассмотрения в органы и должностным лицам, решения и (или) действия (бездействие) которых обжалуются.

5.4. Обращения, поступившие в Администрацию района по информационным системам общего пользования, подлежат рассмотрению в соответствии с действующим законодательством и порядке, установленном настоящим  Административным регламентом.

5.5. В случае, если поставленные в обращениях граждан вопросы не входят в компетенцию Администрации района, такие обращения в 7-дневный срок направляются по принадлежности и заявители информируются об этом.

5.6. Без предварительного рассмотрения передаются по назначению обращения граждан, адресованные подразделениям Администрации района, или должностным лицам.

5.7. Ежедневно, в 16 часов или по утвержденному графику, заместители главы Администрации района или другие уполномоченные на это лица получают письменные обращения граждан по курируемым вопросам у ведущего специалиста под роспись, при этом проверяются установленные реквизиты письменного обращения, наличие указанных автором вложений и приложений. Обращение также уточняется на повторность.

5.8. Срок прохождения обращений граждан с момента поступления к ведущему специалисту и до передачи исполнителю, которому непосредственно поручено рассмотрение письма, не должен превышать трех дней. Срочные обращения передаются незамедлительно. 

5.9. Не допускается передача дела по обращению граждан от одного исполнителя другому, минуя главного специалиста.       

5.10. Результатом выполнения действий по направлению обращений на рассмотрение является передача зарегистрированных писем Главе района, в структурные подразделения Администрации района или должностным лицам Администрации района и органы местного самоуправления сельских поселений

6.  Рассмотрение обращений граждан

6.1. Основание для начала административной процедуры: направление по принадлежности ответственному исполнителю письменного обращения.

6.2. Администрация района рассматривает по вопросам своей компетенции индивидуальные и коллективные предложения, заявления и жалобы граждан,  поступающие в письменной форме, в форме электронных сообщений или в форме устного личного обращения к должностному лицу во время приема граждан.      

6.3. Обращения могут рассматриваться непосредственно в подразделениях (в том числе с выездом на место) или их рассмотрение может быть поручено районному отраслевому (функциональному) органу Администрации района или конкретному должностному лицу (в этом случае к поступившему обращению готовится проект поручения) либо направлены на рассмотрение в органы местного самоуправления сельских поселений в соответствии с их компетенцией. 

6.4. В случае если поручение о рассмотрении обращения дается отраслевым (функциональным) органам Администрации района и их должностным лицам или обращение направлено на рассмотрение в орган местного самоуправления сельских поселений в соответствии с их компетенцией, ведущий специалист по делопроизводству  фиксирует в  регистрационной карточке, куда направлено  обращение на рассмотрение и откуда будет получен ответ.

6.5. Если в поручении по рассмотрению обращения граждан значится несколько исполнителей, то всю работу по организации рассмотрения и направления ответа заявителю проводит должностное лицо, указанное первым.

6.6. Ответственный исполнитель определяет сроки представления соисполнителями информации об исполнении поручения, порядок согласования и подготовки итогового документа по обращению граждан. Информация по исполнению поручения представляется в адрес исполнителя, указанного в резолюции первым. 

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

6.8. Персональную ответственность за сохранность материалов дела, до момента передачи его ведущему специалисту несет исполнитель, указанный первым в поручении.

6.9. Предложения, заявления и жалобы граждан, поступающие из редакций газет, журналов, телевидения, радио и других средств массовой информации в Администрацию района, рассматриваются в порядке и в сроки, предусмотренные настоящим Административным регламентом.

6.10. В необходимых случаях для рассмотрения обращений создаются комиссии в составе ответственных работников Администрации района, депутатов всех уровней, представителей комитетов, управлений, отделов Администрации района и иных организаций. В этих проверках могут принимать участие сами заявители.

6.11. Должностное лицо, которому поручено рассмотрение обращения:

6.11.1. Обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, вправе пригласить заявителя для личной беседы, запросить в случае необходимости в установленном законодательством порядке дополнительные материалы и получить объяснения у заявителя и иных юридических и физических лиц;

6.11.2. Принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;

6.11.3. Дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

6.12. Должностное лицо на основании направленного в установленном порядке запроса других организаций обязано в течение 15 дней предоставить документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.

6.13. В случае если обращение, по мнению исполнителя, направлено не по принадлежности, он в двухдневный срок возвращает это обращение ведущему специалисту, указывая при этом подразделение, в которое, по его мнению, следует направить обращение.

6.17. Результатом рассмотрения обращений в подразделениях Администрации района является разрешение поставленных в обращениях вопросов, подготовка ответов заявителям. 

7. Порядок продления сроков рассмотрения обращений граждан.

7.1. Для решения вопроса о продлении срока рассмотрения обращения непосредственный исполнитель готовит служебную записку с обоснованием необходимости продления срока и представляет ее руководителю, давшему  поручение  по  рассмотрению обращения граждан. 

7.2. Руководитель на основании служебной записки непосредственного исполнителя принимают решение о продлении срока рассмотрения обращения и направлении заявителю уведомления о продлении срока рассмотрения обращения. Копию служебной  записки с решением  о  продлении срока рассмотрения ответственный  исполнитель предоставляет ведущему специалисту по работе с обращениями граждан для внесения изменений  в контрольные сроки.

7.3. Если контроль за рассмотрением обращения установлен федеральным или областным органом, то исполнитель обязан заблаговременно согласовать продление срока рассмотрения обращения, сообщив о результатах согласования ведущему специалисту для внесения измененных сроков в контрольно-регистрационную форму.

7.4. Контроль за сроками исполнения поручений по обращениям осуществляется в  соответствии с Регламентом Администрации  района ведущим специалистом (по работе с обращениями граждан).

8. Подготовка  ответов на письменные  обращения  граждан

8.1. Основание для начала административной процедуры: направление ответственному исполнителю письменного обращения согласно резолюции Главы района.

8.2. Обращения граждан считаются рассмотренными, если даны ответы на все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры, заявитель проинформирован о результатах в письменной форме.

8.3. Ответы на обращения граждан подписываются Главой района и согласовываются тем заместителем главы Администрации района, которому поручено рассмотреть их или руководителем  подразделения которому они направлены ведущим специалистом, в пределах  своей  компетенции.       

8.4. Ответы на контрольные письма анализируются на предмет полноты информации о решениях вопросов, поставленных в обращениях граждан, начальником контрольно-организационного отдела. В регистрационно-контрольной форме отмечаются дата поступления ответа, результаты рассмотрения обращения и краткое содержание ответа исполнителя.

8.5. Ответы в федеральные и областные органы об исполнении поручений о рассмотрении обращений граждан подписывают Глава района или   заместители главы Администрации района.

8.6. В случае если поручение было адресовано конкретному должностному лицу Администрации района, ответ подписывается этим должностным лицом.

8.7. Текст ответа должен излагаться четко, последовательно, кратко, исчерпывающе давать пояснения на все поставленные в письме вопросы. При подтверждении фактов, изложенных в жалобе, в ответе следует указывать, какие меры приняты по обращению гражданина.

8.8. В ответе в федеральные и областные органы должно быть указано, что заявитель проинформирован о результатах рассмотрения его обращения. В ответах по коллективным обращениям указывается, кому именно из заявителей дан ответ.

8.9. Подготовки специального ответа не требуется, если по результатам рассмотрения обращения принят правовой акт (например, о выделении земельного участка, об оказании материальной помощи). Копия данного правового акта направляется заявителю.

8.10. К ответу прилагаются подлинники документов, приложенные заявителем к письму. Если в письме не содержится просьбы об их возврате, они остаются в деле.

8.11. Ответы заявителям и в федеральные и республиканские  органы печатаются на бланках, установленной формы в соответствии с инструкцией по делопроизводству.

8.12. Подлинники обращений граждан в федеральные и областные органы возвращаются только при наличии на них штампа "Подлежит возврату" или специальной отметки в сопроводительном письме.

8.13. Если на обращение дается промежуточный ответ, то в тексте указывается срок окончательного разрешения вопроса.

8.14. После завершения рассмотрения письменного обращения и оформления ответа подлинник обращения и все материалы, относящиеся к рассмотрению, передаются ведущему специалисту, где проверяется правильность оформления ответа. Краткое содержание ответа заносится в контрольно-регистрационную форму автоматизированной системы. Ответы, не соответствующие требованиям, предусмотренным настоящим Административным регламентом, возвращаются исполнителю для доработки.

8.15. На копии ответа ответственный исполнитель делает надпись "В дело", проставляет дату, указывает свою фамилию, инициалы и телефон, заверяет их личной подписью. Контроль правильности оформления дела осуществляет ведущий специалист. Ведущий специалист (по работе с обращениями граждан),  приняв  дело от исполнителя делает отметку о результатах рассмотрения («Решено положительно», «Частично решено», «Разъяснено», «Отказано»), ставит свою роспись и дату. 

8.16. После регистрации ответа в контрольно-регистрационной форме ведущий специалист (по работе с обращениями граждан) передает его на отправку. Отправка ответов без регистрации не допускается.

8.17. При необходимости исполнитель может составить справку о результатах рассмотрения обращения (например, в случаях, если ответ заявителю был дан по телефону или при личной беседе, если при рассмотрении обращения возникли обстоятельства, не отраженные в ответе, но существенные для рассмотрения дела).

8.18. Поступившие ответы на поручения о рассмотрении обращения граждан из отраслевых (функциональных) органов Администрации района, органов местного самоуправления сельских поселений и других организаций передаются ведущим специалистом (по работе с обращениями граждан) должностному лицу, давшему поручение на рассмотрение обращения.          

8.19. Итоговое оформление дел для архивного хранения осуществляется ведущим специалистом (по работе с обращениями граждан), в соответствии с требованиями инструкции по делопроизводству.

9. Организация личного приема граждан

9.1. Основание для начала административной процедуры: поступление в Администрацию района устной или письменной заявки на личный прием.

9.2. Личный прием граждан осуществляется Главой района, заместителями главы Администрации района по вопросам, управляющим делами Администрации района отнесенным к их ведению.

9.3. Предварительная беседа с гражданами, запись на прием к должностным лицам Администрации района в соответствии с вопросами, отнесенными к их ведению согласно распределению обязанностей между Главой района и заместителями главы Администрации района, организация проведения личного приема возлагаются на ведущего специалиста (по работе с обращениями граждан). 

9.4. При  приеме  ведущим  специалистом, граждане  приглашаются в кабинет в порядке  очереди, регистрируя их в регистрационно-контрольной форме автоматизированной системы - фамилию, имя, отчество, место регистрации, социальное положение и количество его обращений в Администрацию района, содержание устного обращения гражданина.

9.5. Во время приема ведущий специалист вправе, по согласованию, направить заявителя на беседу в соответствующее подразделение Администрации района, или в орган местного самоуправления сельских поселений.

9.6. В случае повторного обращения ведущий специалист осуществляет подборку всех имеющихся в деле материалов, касающихся данного заявителя. Подобранные материалы представляются должностному лицу, ведущему личный прием. 

9.7. При обращении граждан по вопросам, не отнесенным к ведению Администрации района, ведущий специалист дает необходимые разъяснения по существу затрагиваемых проблем, оказывает правовую помощь. 

9.8. На граждан, записанных на прием к должностным лицам, дополнительно оформляется карточка личного приема гражданина на бумажном носителе.

9.9. Запись на повторный прием к должностному лицу осуществляется не ранее получения гражданином ответа на предыдущее обращение. Необходимость в записи на повторный прием определяется ведущим специалистом исходя из содержания ответа на предыдущее обращение по этому вопросу.

9.10. Данные о гражданах, записанных на прием, регистрируются в компьютерной базе данных и  в регистрационной карточке личного приема граждан (приложение № 3).  

9.11. Должностные лица ведут прием граждан в соответствии с графиком на текущий месяц, ведущий  специалист - ежедневно с 9.00 до 16.00 (кроме выходных и праздничных дней).

9.12. График приема граждан по согласованию с Главой района составляется на год ведущим специалистом (по работе с обращениями граждан), согласовывается с управляющим делами и  утверждается Главой района.  

9.13. График приема граждан ежегодно  публикуется в газете района «Чарада», вывешивается  на стенде Администрации района, размещается на официальном Интернет -портале Администрации района. 

9.14. Непосредственную организацию личного приема граждан осуществляет ведущий специалист (по работе с обращениями граждан).

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

9.16. Во время личного приема должностным лицом каждый гражданин имеет возможность изложить свое обращение устно либо в письменной форме.

9.17. По окончании приема должностное лицо доводит до сведения заявителя свое решение или информирует о том, кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению, а также, откуда он получит ответ, либо разъясняет: где, кем и в каком порядке может быть рассмотрено его обращение по существу.

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

9.19. Должностное лицо, ведущее прием, по результатам рассмотрения обращений граждан принимает решение о постановке на контроль исполнения поручений.

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

9.21. После завершения личного приема должностным лицом и согласно его поручениям, зафиксированным в карточке личного приема, ведущий специалист оформляет рассылку документов. 

9.22. Материалы  личного приема граждан хранятся в течение 5 лет, а затем уничтожаются в установленном порядке.

9.23. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном настоящим  Административным регламентом.

9.24. Учет обращений граждан, поданных на встречах и выездных приемах информационных групп, подготовка ответов в соответствии с поручениями руководителей по итогам приемов возлагаются на ведущего специалиста по работе с обращениями граждан, который организует делопроизводство и контроль исполнения поручений.

9.25. Рассмотрение принятых на выездных приемах заявлений проводится в соответствии с порядком, установленным настоящим Административным регламентом.

9.26. Результатом приема граждан является разъяснение по существу вопроса, с которым обратился гражданин, либо принятие должностным лицом, осуществляющим прием, решения по разрешению поставленного вопроса, либо направление поручения для рассмотрения заявления гражданина в уполномоченный орган.

10. Контроль  за  рассмотрением  обращений  граждан.

10.1. Контроль за рассмотрением обращений граждан осуществляется в целях обеспечения своевременного и качественного исполнения поручений по обращениям граждан, принятия оперативных мер по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан, анализа содержания поступающих обращений, хода и результатов работы с обращениями граждан.

10.2. Контроль за исполнением обращений граждан включает:

10.2.1. Постановку поручений по исполнению обращений граждан на контроль;

10.2.2. Сбор и обработку информации о ходе рассмотрения обращений;

10.2.3. Подготовку оперативных запросов исполнителям о ходе и состоянии исполнения поручений по обращениям;

10.2.4. Подготовку и обобщение данных о содержании и сроках исполнения поручений по обращениям граждан;

10.2.5. Снятие обращений с контроля.

10.3. На контроль ставятся обращения, в которых сообщается о конкретных нарушениях законных прав и интересов граждан, а также обращения по вопросам, имеющим большое общественное значение. Постановка обращений на контроль также производится с целью устранения недостатков в работе отраслевых (функциональных) органов Администрации района и органов местного самоуправления сельских поселений, получения материалов для обзоров почты, аналитических записок и информации, выявления принимавшихся ранее мер в случае повторных (многократных) обращений заявителей.

10.4. В обязательном порядке на  контроль ставится  рассмотрение всех писем, адресованных Главе района, а также полученных из федеральных и областных органов государственной власти.

10.5. Контроль за исполнением обращений, а также поручений, данных Главой района, осуществляется заместителями главы Администрации района, руководителями подразделений Администрации района. 

10.6. Контроль за сроками рассмотрения и полнотой ответов осуществляет ведущий специалист по работе с обращениями граждан.

10.7. Обращения снимаются с контроля, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры, и даны письменные ответы, в частности, по следующим основаниям:

10.7.1. Направление письменного ответа гражданину на поставленные в его обращении вопросы или предоставление ему разъяснений о порядке защиты его прав и законных интересов (при представлении исполнителем копии ответа гражданину по существу обращения);

10.7.2. Поступление письменного ответа от должностных лиц, органов местного самоуправления по существу письменного обращения, поставленного на контроль;

10.7.3. Представление исполнителем информации о личном приеме с гражданином и решении вопросов, изложенных в обращении гражданина;

10.7.4. Переадресация обращения гражданина в другой орган или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, исполнителем представляются копии письма о направлении обращения по принадлежности и копия ответа гражданину.

10.8. Если ответ заявителю, подписанный заместителем главы Администрации района или другим должностным лицом, не содержит полной информации о решении поднятых в письме вопросов, то он может быть возвращен ведущим специалистом по работе с обращениями граждан с сопроводительным письмом, подписанным заместителем главы Администрации района, или управляющим делами, для дальнейшего рассмотрения.

10.9. В случае если в ответе, полученном от отраслевого (функционального) органа Администрации района, органа местного самоуправления сельских поселений и другой организации, рассматривавшей обращение, указывается, что вопрос, поставленный заявителем, будет решен в течение определенного периода времени, такое обращение может быть поставлено на дополнительный контроль, о чем направляется уведомление с указанием контрольного срока для ответа об окончательном решении вопроса.

10.10. Ответственные исполнители несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения муниципальной услуги в соответствии с их должностными инструкциями (регламентами).

10.11. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги также включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и исполнения обращений граждан.

10.12. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по рассмотрению обращений граждан, и принятием решений работниками осуществляется руководителями подразделений Администрации района. 

10.12.1. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по рассмотрению обращений граждан, проверок соблюдения и исполнения работниками положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, РД и  района.

10.12.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается управляющим делами Администрации района. 

10.13. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав граждан осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с федеральным, областным и муниципальным законодательством.

10.14. Ведущий специалист (по работе с обращениями граждан) осуществляет постоянный контроль и анализ работы с обращениями граждан.

10.15. Результатом осуществления процедуры является постановка на контроль особо значимых обращений граждан и поручений вышестоящих органов по рассмотрению обращений граждан, следствием  этого должно стать реализация  прав и законных интересов граждан.

11. Проведение аналитической  работы.

11.1. Руководители подразделений Администрации района и органов местного самоуправления сельских поселений обеспечивают учет и анализ количества и характера рассмотренных обращений граждан, принятых по ним решений, а также вопросов, содержащихся в обращениях граждан.

11.2. Руководители подразделений Администрации района и органов местного самоуправления сельских поселений организуют учет и анализ этих вопросов и подготавливают предложения, направленные на устранение недостатков, в том числе в области правового регулирования.

11.3. Ведущий специалист (по работе с обращениями граждан) на основе учетных данных, а также на основе информации, предоставляемой подразделениями Администрации района, органов местного самоуправления сельских поселений подготавливает информацию с анализом количества и характера  обращений граждан, поступивших в  администрацию района за соответствующий период и  информирует Главу района и заместителей Администрации района  установленным порядком.

11.4.  Материалы размещаются в подразделе "Обзоры обращений граждан" раздела главного меню "Прием граждан" официального Интернет-портала Администрации района 

12. Предоставление справочной информации

о ходе рассмотрения обращения.

12.1. В любое время с момента регистрации обращения заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

12.2. Справочную работу по рассмотрению обращений граждан ведет ведущий специалист (по работе с обращениями граждан).

12.3. Справки по вопросам исполнения муниципальной услуги предоставляются ведущим специалистом. Справки предоставляются при личном обращении или по телефону 2-23-59.

12.4. Справки о ходе  рассмотрения  обращения предоставляются ведущим специалистом ежедневно с 9.00. до 16.00. (кроме выходных и праздничных дней) при личном обращении заявителя или по телефону 2-23-59 по следующим вопросам:

12.4.1. О получении обращения и направлении его на рассмотрение в уполномоченный орган;

12.4.2. Об отказе в рассмотрении обращения;

12.4.3. О продлении срока рассмотрения обращения;

12.4.4. О результатах рассмотрения обращения.

12.5. При получении запроса по телефону ведущий специалист: 

12.5.1. Называет наименование органа, в который позвонил гражданин;

12.5.2. Представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество;

12.5.3. Предлагает абоненту представиться;

12.5.4. Выслушивает и уточняет при необходимости суть вопроса;

12.5.5. Вежливо, корректно и лаконично дает ответ по существу вопроса;

12.5.6. При невозможности в момент обращения ответить на поставленный вопрос предлагает обратившемуся с вопросом гражданину перезвонить в конкретный день и в определенное время;

12.5.7. К назначенному сроку ведущий специалист подготавливает ответ.

12.6. По  просьбе заявителя ведущий специалист обязан:

12.6.1. Принимать дополнительные документы и материалы для приобщения к делу по его обращению;

12.6.2. Изымать и предоставлять по письменному заявлению гражданина документы и материалы, приобщенные им ранее к письму, принятого к рассмотрению; 

12.6.3. Знакомить его с документами и материалами, касающимися рассмотрения его обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

12.6.4. Принимать заявление от гражданина о прекращении рассмотрения обращения.

13. Ответственность работников при исполнении муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан

13.1. Работники Администрации района, работающие с обращениями, несут ответственность в соответствии с федеральным, областным законодательством, муниципальными правовыми актами за сохранность находящихся у них на рассмотрении обращений и документов, связанных с их рассмотрением.

Персональная ответственность работников закрепляется в их должностных инструкциях (регламентах).

13.2. Сведения, содержащиеся в обращениях, а также персональные данные заявителя могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, работающего с обращением. Запрещается разглашение содержащейся в обращении информации о частной жизни обратившихся граждан без их согласия. 

13.3. Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных вопросов.

13.4. При утрате исполнителем письменных обращений назначается служебное расследование, о результатах которого информируется управляющий делами Администрации района.

13.5. При уходе в отпуск исполнитель обязан передать все имеющиеся у него на исполнении письменные обращения другому работнику по поручению руководителя подразделения. При переводе на другую работу или освобождении от занимаемой должности в Администрации района исполнитель обязан сдать все числящиеся за ним обращения работнику, ответственному за работу с обращениями в подразделении.

13.6. При нарушении порядка и сроков рассмотрения обращений граждан в Администрации района, отраслевых (функциональных) органах Администрации района, администрациях сельских поселений района информация о фактах нарушений передается ведущим специалистом (по работе с обращениями граждан) управляющему делами для принятия мер. 

14. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений,

осуществляемых (принимаемых) в ходе исполнения муниципальной функции.

14.1 Действия (бездействие) и решения Администрации района, осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, могут быть обжалованы вышестоящему должностному лицу Администрации района.

14.2. Обращение (жалоба) подается в письменной форме и направляется по почте  или передается лично.

14.3. При обращении в письменной форме гражданин в обязательном порядке указывает фамилию, имя, отчество  соответствующего должностного лица Администрации района, чьи действия (бездействия) и решения обжалуются, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должен быть направлены ответ о принятых мерах или  уведомление о переадресации обращения по компетенции, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

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

14.5. По результатам рассмотрения жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения муниципальной функции, вышестоящее должностное лицо Администрации района: 

14.5.1. Признает правомерными действия (бездействие) и решения в ходе исполнения муниципальной функции;

14.5.2. Признает действия (бездействие) и решения неправомерными и определяет меры, которые должны быть приняты с целью устранения допущенных нарушений.

14.6. Гражданин вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации района, решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения муниципальной функции, в судебном порядке.

Управляющий делами

Администрации района




Р.Магомедов

Приложение №2.1 

к постановлению администрации

МО «Чародинский район»

от 29 февраля 2012 г. №  17

Перечень

 структурных подразделений Администрации района

	№

п/п
	Наименование  подразделения Администрации района
	Курирующий заместитель главы Администрации района
	Должность, Ф.И.О. руководителя подразделения, специалистов Администрации района, телефон 

	1.
	Отдел сельского хозяйства  

Отдел по вопросам коммунального хозяйства

Отдел капитального строительства
	 глава Администрации района 

Ибрагимов Магомедгаджи Ибрагимович

тел. 2-22-07

Омаров Магомед Закариевич

Тел.2-22-54

Глава администрации Ибрагимов М.И. тел.2-22-07
	Начальник отдела сельского хозяйства 

Адухов Абдурахман Шейхмагомедович

тел. 2-23-65

Начальник УЖКХ

Абдулазизов Залумхан Гасанович тел.2-21-43

Начальник Варисов Г.Г.
тел.2-23-46



	2.
	Управление образования Администрации района

Управление культуры Администрации района.


	Заместитель главы Администрации района 

Абдуразаков А.М.

тел.2-23-81 
	Начальник управления образования

Газалиев Н.Ш.

тел./факс 2-21-54 

Начальник 

Багиров М.Н.тел. 2-21-51



	3.
	Финансовое управление Администрации 

Отдел экономики и

имущественных и земельных отношений
	Глава Администрации 

Ибрагимов М.И.

тел.2-22-07

Заместитель главы Омаров М.З. тел.2-22-54
	Начальник управления

Курбанов М.М.

тел. 2-21-63

Начальник отдела 

Абдулаева А.Н.

тел./факс 2-21-07



	4
	Отдел ЗАГС Администрации о района.

Архивный отдел
	Магомедов Р.И. – управ.делами тел. 2-22-15
	Начальник отдела ЗАГС

Халилова А.Н.тел.2-24-50

Начальник отдела Магомедов С.К. тел. 2-24-22


Приложение № 2.2
к Административному регламенту 

исполнения муниципальной функции «Рассмотрение обращений граждан в Администрацию района»
ФОРМА 
карточки учета письменных обращений

Лицевая сторона карточки

РЕГИСИРЦИОННАЯ КАРТОЧКА 
письменных обращений граждан, 

в Администрации Чародинского района

№ ________
                                                       «______»__________ 20__Г.
Вид обращения______________________________________________
Фамилия, имя, отчество заявителя________________________________________

Категория_____________________________________________________________
Адрес___________________________________________________________________
Краткое содержание обращения__________________________________________
________________________________________________________________________
Откуда поступило обращение______________________________________________

____________________________________________________________________

Дата_____________________________________________№__________________

Срок исполнения________________________________________________________

Вид исполнения_______________________________________________________

Оборотная сторона карточки

Кому и что поручено, дата ______________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________


	Дата передачи

на исполнение
	Кому направлено на исполнение
	Роспись в получении

дата
	Отметка о возврате

дата

	
	
	
	


Дата напоминания_____________________________________________________

Дата рассмотрения____________________________________________________

Результаты рассмотрения:

-решено положительно_________________________________________________

-разъяснено__________________________________________________________

-отказано____________________________________________________________

Снято с контроля_____________________________________________________

Приложение № 2. 3

к Административному регламенту 

исполнения муниципальной функции «Рассмотрение обращений граждан в Администрации Песчанокопского района»
ФОРМА 
карточки учета приема посетителей

Лицевая сторона карточки

РЕГИСИРЦИОННАЯ КАРТОЧКА 
личного приема граждан

в Администрации МО «Чародинский район»

№ ________
                                                       «_____»__________ 20__Г.
Вид обращения______________________________________________
Фамилия, имя, отчество заявителя________________________________________

Категория_____________________________________________________________
Адрес___________________________________________________________________
Краткое содержание обращения__________________________________________
________________________________________________________________________
Фамилия ведущего прием______________________________________________

Оборотная сторона карточки

Кому и что поручено, дата ______________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________


	Дата передачи

На исполнение
	Кому направлено на исполнение
	Роспись в получении

дата
	Отметка о возврате

дата

	
	
	
	


Дата рассмотрения____________________________________________________

Результаты рассмотрения:

-решено положительно_________________________________________________

-разъяснено__________________________________________________________

-отказано____________________________________________________________

Снято с контроля_____________________________________________________

 Приложение №3 

к постановлению администрации

МО «Чародинский район»

от 29 февраля 2012 г. №  17

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования   по основным общеобразовательным программам». 
I. Общие положения


1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования  по основным общеобразовательным программам» (далее Регламент) разработан в соответствии с постановлением главы администрации от  19 декабря 2011 г.  № 179-А «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»
1.2. Наименование муниципальной услуги - предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам.

1.3. Разработчик Регламента, орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги –Администрация района (далее - Администрация).

 Учреждения образования, предоставляющие муниципальную услугу:
· общеобразовательные учреждения начального, основного (общего), среднего (полного) общего образования;

1.4. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги: 

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 22.08.2004 № 122 – ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон  от 24 июня 1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

- Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» с изменениями и дополнениями;

- Закон Российской Федерации от 07.02.92 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 4.10.2000  № 751 «О Национальной доктрине образования в Российской Федерации»; 

- Постановление Правительства РФ от 19 марта 2001 года № 196 «Об утверждении типового Положения  об общеобразовательном учреждении»;

- Постановление  Главного государственного санитарного врача РФ от 28 ноября 2002 года № 44 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов. СанПиН 2.4.2. 1178-02»;

- Приказ Министерства образования РФ от 23 июня 2000 года № 1884 «Об утверждении Положения о получении общего образования в форме экстерната»; 

- Приказ Министерства образования РФ от 3 декабря 1999 года № 1076 «Об утверждении Положения о золотой и серебряной медалях «За особые успехи в учении», о похвальной грамоте «За особые успехи в изучении отдельных предметов» и похвальном листе «За отличные успехи в учении»;

- Письмо Минобразования РФ от 14 июля 2003 г. № 27/2967-6 (Инструктивное письмо «О психолого-медико-педагогической комиссии»);

- Приказ Минобразования России от 9.03.2004 г. N 1312 «Об утверждении федерального базисного учебного плана и примерных учебных планов для образовательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего образования»;

- Приказ Министерства здравоохранения РФ и Министерства образования РФ от 30.06.1992г. №186/272 «О совершенствовании системы медицинского обеспечения детей в образовательных учреждениях»;

- Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 31.08.2006 г. № 30 «Об организации питания детей в общеобразовательных учреждениях»;


1.5. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

-  Приказ о зачислении несовершеннолетнего ребенка в муниципальное общеобразовательное учреждение и организация обучения до получения  обязательного среднего (полного) общего образования.

- Приказ о зачислении  в муниципальное образовательное учреждение для детей дошкольного и младшего школьного возраста и организация обучения до получения начального общего образования.

- Приказ о зачислении несовершеннолетнего ребенка в муниципальное специальное (коррекционное) образовательное учреждение и организация обучения. 

- Лицам, прошедшим государственную (итоговую) аттестацию образовательные учреждения, имеющие государственную аккредитацию, выдают документы государственного образца об уровне образования, заверяемые печатью соответствующего образовательного учреждения.
- Лицам, не завершившим образования соответствующего уровня (основное общее, среднее (полное) общее), не прошедшим государственной (итоговой) аттестации или получившим на государственной (итоговой) аттестации  неудовлетворительные результаты, выдается справка установленного образца об обучении в образовательном учреждении.


1.6. Получателями муниципальной услуги являются несовершеннолетние граждане, достигшие возраста шести лет шести месяцев при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже достижения ими возраста восьми лет. По заявлению родителей (законных представителей) учредитель образовательного учреждения вправе разрешить прием детей в образовательные учреждения для обучения в более раннем возрасте. Требование обязательности общего образования применительно к конкретному обучающемуся сохраняет силу до достижения им возраста восемнадцати лет, если соответствующее образование не было получено обучающимся ранее. 

II. Требования к порядку  предоставления муниципальной услуги


2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.



2.1.1. Сведения о месте нахождения, номера телефонов для справок Управления образования, информация о месте нахождения, номера телефонов для справок, адреса  электронной почты муниципальных общеобразовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу приведены в Приложении 1 к настоящему Регламенту.

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

2.1.3. Информационное  обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется Управлением  образования, муниципальными образовательными учреждениями.    

2.1.4. Для получения информации о зачислении в общеобразовательное учреждение заинтересованные лица вправе обратиться:          

· в устной форме лично в муниципальное общеобразовательное учреждение;

· по телефону в   муниципальное общеобразовательное учреждение;      

· через  Интернет-сайты общеобразовательных учреждений, и администрации  района.

2.1.5. Если информация, полученная в муниципальном общеобразовательном учреждении,  не удовлетворяет гражданина, то гражданин вправе в письменном виде  или устно обратиться в адрес администрации МО «Чародинский район»


2.1.6. Основными требованиями к информированию граждан являются:   

· достоверность предоставляемой информации;  


· четкость в изложении информации;    




· полнота информации;       








· наглядность форм предоставляемой информации;   




· удобство и доступность получения информации;    




· оперативность предоставления информации.


2.1.7. Информирование граждан организуется следующим образом: 

· индивидуальное информирование; 

· публичное информирование;   






          2.1.8. Информирование проводится в форме:     





· устного информирования;   








· письменного информирования;

· размещения информации на сайте.   






2.1.9. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется сотрудниками Управления образования, а также муниципальными общеобразовательными учреждениями  при обращении граждан за информацией:

· при личном обращении;

· по телефону.

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен  принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а  в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут.  

   



В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для  гражданина время для устного информирования. 



Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке  предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы  Управления образования  или муниципального общеобразовательного учреждения.  


2.1.10. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в  Управление образования осуществляется путем почтовых отправлений.
Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).        


Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.            


2.1.11.  Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее СМИ). 


  2.1.12.  Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещение на официальном  Интернет -  сайте администрации района (http://чарода.рф/)  и на официальном  Интернет-сайте Управления образования  на официальных  Интернет -  сайтах муниципальных общеобразовательных учреждений, путем использования информационных стендов, размещающихся в муниципальных общеобразовательных учреждениях.

2.1.13. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций. 

Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства.  При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, сотрудник Управления образования,  а также муниципального общеобразовательного учреждения, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название Управления образования или наименование муниципального общеобразовательного учреждения.


В конце информирования сотрудник, осуществляющий  прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать). 

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги – с момента зачисления в образовательное учреждение на период нормативных сроков освоения основных образовательных программ начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования.

2.2.2. Срок прохождения отдельных административных процедур:

Сотрудник муниципального общеобразовательного учреждения принимает от гражданина cледующие документы  для получения муниципальной услуги: 

· заявление о приеме в общеобразовательное учреждение, 

· копия свидетельства о рождении - для приема в 1 класс; при наличии у несовершеннолетнего паспорта – предоставляется паспорт;

· медицинская карта ребёнка - для приема в 1 класс;

· личное дело учащегося;

·  ведомость текущих отметок (в случае выбытия в течение учебного года;

· при приёме обучающегося в образовательное учреждение на ступень среднего (полного) общего образования представляется документ государственного образца об основном общем образовании;

· документы, подтверждающие личность заявителей (родителей или законных представителей);

· контактную информацию.

2.2.3. Гражданину, подавшему заявление (Приложение № 3) о приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение, выдается письменное уведомление  о получении документов с указанием их перечня.

2.2.4. Датой принятия к рассмотрению заявления о приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение  и прилагаемых документов считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших заявлений. 

2.2.5. Решение о зачислении в школу  должно быть принято по результатам рассмотрения заявления о приеме в школу и иных представленных гражданином документов до 30 августа каждого года для учащихся 1 и 10 классов, для поступивших в течение учебного года – в день обращения.    
    

2.3. Основанием приема детей в общеобразовательное учреждение любого вида на все ступени общего образования является заявление (Приложение № 3,4) их родителей (законных представителей).


 2.3.1. Срок подачи заявления в общеобразовательное учреждение устанавливает общеобразовательное учреждение. Подача заявления возможна в течение всего учебного года, исключая период государственной (итоговой) аттестации для обучающихся 9, 11  классов. 

2.3.2. Копии документов должны быть заверены в установленном порядке или могут заверяться работником муниципального общеобразовательного учреждения при сличении их с оригиналом.    



 

2.3.3. Направление детей в специальное (коррекционное) образовательное учреждение VIII вида и в коррекционные классы осуществляется только с согласия родителей (законных представителей) на основании заключения районной психолого-медико-педагогической комиссии (ПМПК). 

2.3.4. Прием детей из семей беженцев и вынужденных переселенцев, при наличии документов, подтверждающих их статус, может осуществляться на основании записи детей в паспорте родителей (законных представителей) и их письменного заявления с указанием адреса фактического проживания без учета наличия или отсутствия регистрационных документов о регистрации по месту проживания.

2.3.5. Иностранные граждане пользуются в Российской Федерации правом на получение образования наравне с гражданами Российской Федерации на основании Федерального Закона «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации».

2.4. Основанием для отказа в приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение является не достижение ребенком возраста шести лет шести месяцев на 1 сентября  календарного года (при приеме в 1 класс), а также противопоказания по состоянию здоровья. По заявлению родителей (законных представителей) Управление образования вправе разрешить прием детей в образовательные учреждения для обучения в более раннем возрасте.

2.5. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с годовым календарным учебным графиком, разрабатываемым и утверждаемым образовательным учреждением по согласованию с Управлением образования. 

2.5.2. Помещение для оказания муниципальной услуги в общеобразовательных учреждениях должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам (СанПиН 2.4.2.1178-02).

2.5.3. Количество обучающихся не должно превышать вместимости общеобразовательного учреждения, предусмотренной проектом, по которому построено или приспособлено здание. 

2.5.4. Учебные помещения включают: рабочую зону (размещение учебных столов для обучающихся), рабочую зону учителя, дополнительное пространство для размещения учебно-наглядных пособий, технических средств обучения (ТСО).

2.5.5. Площадь и использование кабинетов информатики должны соответствовать гигиеническим требованиям, предъявляемым к видеодисплейным терминалам, персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы.

2.5.6. При наличии в здании учреждения учебных мастерских они должны использоваться по назначению. 

2.5.7. В зависимости от назначения учебных помещений могут применяться столы ученические (одноместные и двухместные), столы аудиторные, чертежные или лабораторные. Расстановка столов, как правило, трехрядная, но возможны варианты с двухрядной или однорядной (сблокированной) расстановкой столов.

2.5.8. Каждый обучающийся обеспечивается удобным рабочим местом за партой или столом в соответствии с его ростом и состоянием зрения и слуха. Для подбора мебели соответственно росту обучающихся производится ее цветовая маркировка. Табуретки или скамейки вместо стульев не используются.

2.5.9. Оборудование кабинетов информатики должно соответствовать гигиеническим требованиям, предъявляемым к видеодисплейным терминалам, персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы.

2.5.10. В мастерских для трудового обучения размещение оборудования осуществляется с учетом создания благоприятных условий для зрительной работы, сохранения правильной рабочей позы и профилактики травматизма. 

2.6. Требования к предоставлению муниципальной услуги.

2.6.1. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

III. Административные процедуры


3.1. Процесс получения муниципальной услуги включает в себя ряд процедур, блок – схема которых  приведена в Приложении № 2 настоящего Регламента.

3.2.Прием документов от граждан  для приема в общеобразовательное учреждение


3.2.1. Сотрудником муниципального общеобразовательного учреждения лично производится  прием от граждан полного пакета документов,  необходимых для  приема в  муниципальное общеобразовательное учреждение.   


3.2.2. В ходе приема документов от граждан сотрудник  муниципального общеобразовательного учреждения  осуществляет проверку  наличия представленных, согласно перечню в  п.2.2.2, документов для  приёма.          



3.3. Рассмотрение принятого  заявления и представленных документов производится в муниципальном общеобразовательном учреждении для учащихся 1 и 10 классов не позднее 30 августа, для поступивших в течение учебного года – в день обращения.


3.4.  Решение  о приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение.


3.4.1. Прием учащихся в  муниципальное общеобразовательное учреждение оформляется  приказом директора: для зачисленных в 1, 10 классы – не позднее 30 августа каждого года, для поступивших  в течение учебного года – в день обращения.


3.4.2. При зачислении ребенка в муниципальное общеобразовательное учреждение руководитель обязан ознакомить родителей (законных представителей) с Уставом образовательного учреждения и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления муниципальной услуги.


3.4.3. На каждого гражданина, принятого в муниципальное общеобразовательное учреждение, заводится (при поступлении во 2-11 классы ведется)  личное дело, в котором хранятся  все документы. 


3.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляет персонал в соответствии со штатным расписанием, соответствующем типу и виду образовательного учреждения. Ответственный за оказание муниципальной услуги – директор.    


3.6. Содержание образования определяется соответствующими образовательными программами: основными общеобразовательными программами начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования. Основные общеобразовательные программы начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования обеспечивают реализацию федерального государственного образовательного стандарта с учетом типа и вида образовательного учреждения, образовательных потребностей и запросов обучающихся, воспитанников и включают в себя учебный план, рабочие программы учебных курсов, предметов и другие материалы, обеспечивающие духовно-нравственное развитие, воспитание и качество подготовки обучающихся.


3.7. Организация образовательного процесса в образовательном учреждении осуществляется в соответствии с образовательными программами и расписанием занятий.


3.8. Образовательное учреждение самостоятельно в выборе системы оценок, формы, порядка и периодичности промежуточной аттестации обучающихся.


3.9. Режим работы образовательного учреждения, длительность пребывания в них обучающихся, а также учебные нагрузки обучающихся не должны превышать нормы предельно допустимых нагрузок, определенных на основе Санитарно-эпидемиологические правила и нормативов к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных учреждений.


3.10. Предоставляемая муниципальная услуга должна соответствовать требованиям, установленным стандартом муниципальной услуги «Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам».

3.11. Освоение образовательных программ основного общего, среднего (полного) общего образования завершается обязательной государственной (итоговой) аттестацией обучающихся.


3.12. Лицам, прошедшим государственную (итоговую) аттестацию образовательные учреждения, имеющие государственную аккредитацию, выдают документы государственного образца об уровне образования, заверяемые печатью соответствующего образовательного учреждения.

3.13. Лицам, не завершившим образования соответствующего уровня (основное общее, среднее (полное) общее), не прошедшим государственной (итоговой) аттестации или получившим на государственной (итоговой) аттестации  неудовлетворительные результаты, выдается справка установленного образца об обучении в образовательном учреждении.


3.14.  Лица, не прошедшие государственной (итоговой) аттестации или получившие на государственной (итоговой) аттестации  неудовлетворительные результаты, вправе пойти повторно не ранее чем через год государственную (итоговую) аттестацию.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги


4.1. Мероприятие по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме проверок.


4.2. Проверки могут быть плановыми и оперативными.

4.2.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий Управления образования на текущий год.


4.2.2. Оперативные проверки проводятся в случае поступления в Управление образования обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги по обеспечению гражданам района общедоступного и бесплатного   начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования осуществляется специалистом Управления образования, курирующим вопросы общего образования. 

4.4. При проведении мероприятия по контролю у образовательных учреждений могут быть затребованы следующие документы и материалы:

· лицензия на право ведения образовательной деятельности;

· свидетельство о государственной аккредитации учреждения;

· документы, регламентирующие структуру управления деятельностью учреждения; 

· документы, регламентирующие прием в учреждение;

· документы, регламентирующие осуществление образовательного процесса;

· документы, регламентирующие отчисление обучающихся из учреждения, перевод обучающихся;

· документы, регламентирующие осуществление текущего контроля успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации обучающихся;

· документы, регламентирующие обеспечение в образовательном учреждении интернатного типа условий содержания воспитанников;

· документы, регламентирующие деятельность учреждения в части охраны и укрепления здоровья обучающихся, воспитанников;

· документы, регламентирующие деятельность педагогических организаций (объединений), методических объединений, повышение квалификации педагогических работников;

· документы, регламентирующие деятельность общественных (в том числе детских и молодежных) организаций (объединений), не запрещенную законом;

· иные локальные акты, изданные в пределах компетенции учреждения.


4.8. Контроль осуществляется на основании приказа начальника Управления образования.


4.9. Результаты проверки предоставления муниципальной услуги по обеспечению общедоступного и бесплатного   начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования  доводятся до учреждений в письменной форме. 


4.10. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) при предоставлении муниципальной услуги.


4.10.1. Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

V. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги

5.1. Граждане имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействий специалистов в вышестоящий орган или в судебном порядке.

Решения, действия (бездействие) специалистов Управления образования  могут быть обжалованы в администрации района тел. 2-23-81) или в судебном порядке. Обжалование действий (бездействия), решений в суд осуществляется в порядке, установленным действующим законодательством.

5.2. Граждане имеют право обратиться с жалобой лично, через своего законного представителя или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

5.3. Должностные лица, ответственные или уполномоченные специалисты проводят личный прием граждан.

5.4. Информация о приеме должностными лицами органа местного самоуправления, начальником Управления образования помещается на информационных стендах в администрации района и Управления образования.

5.5. Личный прием граждан в Управлении осуществляется без предварительной записи:

личный прием начальником Управления образования – каждый день с 10.00ч. до 15.00ч.;

личный прием начальником и специалистами отдела дошкольного, общего и дополнительного образования – понедельник - пятница с 08-00- 15-00 . 

 Адрес Управления образования – с.Цуриб ,Чародинского района, Республики Дагестан, Пл.Шамиля,1. 

5.6. При рассмотрении устных обращений граждан необходимо:

- внимательно выслушать и разобраться в предмете обращения;

- принять обоснованные решения, обеспечить правомерное и своевременное исполнение решений;

- истребовать, при необходимости, документы для принятия решения, направить сотрудников Управления образования на место для проверок, принять другие меры для объективного решения вопроса;

- своевременно сообщать гражданам в письменной либо устной форме о решениях, принятых по обращению, а в случае их отклонения обосновать причины;

- в случае отказа в предоставлении муниципальной услуги обосновать решение;

- не допускать грубого, некорректного обращения с заявителем;

- по просьбам граждан разъяснять дальнейший порядок обжалования.

5.7. Письменные обращения граждан принимаются ответственными за это специалистами, регистрируются и направляются соответствующему специалисту на рассмотрение. 

5.7.1. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в заявлении указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых гражданин считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия)), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить. К заявлению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае в заявлении приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.7.2. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.7.3. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, обращение не рассматривается.

5.7.4. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

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

5.7.6. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.8. По результатам рассмотрения обращения должностное лицо, ответственный или уполномоченный специалист принимает решение об удовлетворении требований гражданина и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется гражданину.

5.9. Продолжительность рассмотрения обращений (претензий) граждан или урегулирования споров не должна превышать 30 дней с момента получения жалобы (претензии) или возникновения спора. 

В случае если по обращению требуется провести расследования, проверки или обследования, срок его рассмотрения может быть продлен, но не более чем на 30 дней по решению начальника Управления образования. О продлении срока рассмотрения обращения гражданин уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.10. В суде могут быть обжалованы решения, действия или бездействие, в результате которых:

- нарушены права и свободы гражданина;

- созданы препятствия осуществлению гражданином его прав и свобод;

- незаконно на гражданина возложена какая–либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.

Приложение №3. 1     
Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах  электронной почты муниципальных общеобразовательных учреждений

	
	Наименование образовательного учреждения
	Юридический адрес
	Телефон, 
e-mail
	ФИО руководителя  

	1
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Арчибская средняя общеобразовательная школа
	368450

Республика Дагестан, Чародинский р-н,

с.Арчиб
	archibshkola@mail.ru
	Вагабов Муслим Хардаевич

	2
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Дусрахская средняя общеобразовательная школа
	368450

Республика Дагестан, Чародинский р-н,

с.Дусрах
	dusrakhshkola@mail.ru
	Магомедов Магомед Бадавиевич

	3
	Муниципальное общеобразовательное учреждение  Магарская средняя общеобразовательная школа №1
	368450

Республика Дагестан, Чародинский р-н,

с.Магар
	magarshkola@mail.ru
	Муртазалиев Омар Патаалиевич

	4
	Муниципальное общеобразовательное учреждение  Гилибская средняя общеобразовательная школа
	368450

Республика Дагестан, Чародинский р-н,

с.Гилиб
	gilibshkola@mail.ru
	Магомедов Абдурашид Магомедович



	5
	Муниципальное общеобразовательное учреждение  Ирибская средняя общеобразовательная школа
	368450

Республика Дагестан, Чародинский р-н,

с.Ириб
	Ir ibshkola@mail.ru

	Давудов Ибрагим Гасанович

	6
	Муниципальное общеобразовательное учреждение  Цурибская средняя общеобразовательная школа «Эврика»
	368450

Республика Дагестан, Чародинский р-н,

с.Цуриб
	tcuribshkola@mail.ru
	Мустафаев Шамиль Магомедович

	7
	Муниципальное общеобразовательное учреждение  Гочобская средняя общеобразовательная школа
	368450

Республика Дагестан, Чародинский р-н,

с.Гочоб 
	gochobshkola@mail.ru
	Ахматилов Абдулгаджи Ахматилович

	8
	Муниципальное общеобразовательное учреждение  Тлярошская средняя общеобразовательная школа
	368450

Республика Дагестан, Чародинский р-н,

с.Тлярош
	tljaroshshkola@mail.ru
	Хизрибеков Гасан Хабибулаевич

	9
	Муниципальное общеобразовательное учреждение  Шалибская основная общеобразовательная школа
	368450

Республика Дагестан, Чародинский р-н,

с.Шалиб
	shalbshkola@mail.ru
	Маммадаева  Шахзада Алибутаевна

	10
	Муниципальное общеобразовательное учреждение  Цемерская основная общеобразовательная школа
	368450

Республика Дагестан, Чародинский р-н,

с.Цемер
	tcemershkola@mail.ru
	Магомедов Абдула Магомедович

	11
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Сачадинская основная общеобразовательная школа
	368450

Республика Дагестан, Чародинский р-н,

с.Сачада
	sachadashkola@mail.ru
	Касумов Магомед магомедович



	12
	Муниципальное общеобразовательное учреждение  Цулдинская основная общеобразовательная школа
	368450

Республика Дагестан, Чародинский р-н,

с.Цулда
	tculdashkola@mail.ru
	Хандулаев Арслан Нурмагомедович

	13
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Чародинская основная общеобразовательная школа
	368450

Республика Дагестан, Чародинский р-н,

с.Чарода
	charodashkola@mail.ru
	Алибекова Заира Абакаровна


Приложение №3.2

Блок схема общей структуры последовательности административных действий при исполнении муниципальной услуги 

«Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам»




	Непосредственное исполнение услуги


 Приложение № 3.3

Директору __________________________

____________________________________

«__» _________ 20_г










родителя (Ф.И.О. заявителя)______________







______________________________________,







проживающего по адресу:________________







______________________________________







Дом.тел._______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ.


Прошу принять моего сына (мою дочь) Ф.И.О.___________________________

_______________________в 1-й  класс  Вашей школы 

   ________________






              



          (дата рождения)

Сведения о родителях:

Мать: Ф.И.О. ___________________________________________________________________

Место работы, должность, раб.тел._________________________________________________

Отец: Ф.И.О. ___________________________________________________________________

Место работы, должность, раб.тел._________________________________________________

Приложение:

1. Копия свидетельства о рождении ребенка;

2. Справка  о состоянии здоровья ребенка;

3. Справка о месте проживания ребенка.

С Уставом  ______________________________________________________________________, 

наименование школы

 ____________________________________________________________________, ознакомлен (а)
указать иные документы, с которыми ознакомлен родитель

 Подпись _______________      


   «__»____________20_ г.


Приложение № 3.4
Директору __________________________

____________________________________

«__» _________ 20_г










родителя (Ф.И.О. заявителя)______________







______________________________________,







проживающего по адресу:________________







______________________________________







Дом.тел._______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ.


Прошу принять моего сына (мою дочь) Ф.И.О.______________________________

__________________________________________________в «____» класс  Вашей школы


Окончил (а) ______ классов школы _______________________________________

 Изучал (а) ________________ язык.

Сведения о родителях:

Мать: Ф.И.О. (где и кем работает, раб.тел.)____________________________________________

_________________________________________________________________________________

Отец: Ф.И.О. (где и кем работает, раб.тел.)____________________________________________

_________________________________________________________________________________

Приложение:

1. Справка  о состоянии здоровья ребенка;

2. Справка о месте проживания ребенка.

Для приема в 10-й класс: аттестат об основном общем образовании

Для приема в течении учебного года: ведомость текущих отметок, личное дело обучающегося. 

С Уставом  ______________________________________________________________________, 

наименование школы

 ____________________________________________________________________, ознакомлен (а)
указать иные документы, с которыми ознакомлен родитель

Подпись _______________




 «__»____________20_ г.




 Приложение №4 

к постановлению администрации

МО «Чародинский район»

от 29 февраля 2012 г. №  17

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги
«Предоставление общедоступного и бесплатного дополнительного образования»
I. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление общедоступного и бесплатного дополнительного образования»
 (далее Регламент) разработан в соответствии с постановлением главы администрации от  19 декабря 2011 г.  № 179-А «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги; определяет сроки  и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги. 
1.2. Наименование муниципальной услуги - предоставление общедоступного и бесплатного дополнительного образования.

1.3. Разработчик Регламента, орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – Управление образования администрации Чародинского района (далее - Управление образования).

 Учреждения образования, предоставляющие муниципальную услугу:
- муниципальное учреждение дополнительного образования «Центр дополнительного образования детей Района»;

- муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа» (далее – учреждения). 
1.4. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги: 

- Конституция Российской Федерации;
- Федеральный закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 2003 г., № 40, ст. 3822);

- Закон Российской Федерации от 07.02.1992 года N 2300-1 «О защите прав потребителей»;

- Закон Российской Федерации от 10.07.1992 года N 3266-1 «Об образовании» с изменениями и дополнениями;
- Федеральный закон от 24.06.1999 года N 120-ФЗ "Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних";

- Постановление Правительства РФ от 07.03.1995 года N 233 «Об утверждении типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;

- Распоряжение Правительства РФ от 18.12.2006 года № 1760-р «Стратегия государственной молодежной политики в РФ»;
1.5. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
-
получение обучающимися дополнительного образования;

       -
полноценное проведение свободного времени.

Учреждения организуют и проводят досуговые мероприятия, создают необходимые условия для организации отдыха детей и подростков, посещающих объединения в свободном режиме.
1.6. Заявителем муниципальной услуги являются: родители несовершеннолетних детей (законные представители, опекуны), подростки до 18 лет.
Получателями услуги являются: дети, подростки в возрасте от 6 до 18 лет.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.


2.1.1. Сведения о месте нахождения, номера телефонов для справок Управления образования размещены на официальных сайте администрации района, информация о месте нахождения, номера телефонов для справок, адреса  электронной почты муниципальных общеобразовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу приведены в Приложении 4.1 к настоящему Регламенту.

2.2. Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги:

2.2.1. Способ получения сведений о правилах исполнения муниципальной услуги от Управления образования, подведомственных муниципальных образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу:

-
посредством личного обращения Заявителя непосредственно в Управление образования, в учреждения;

-
с использованием средств телефонной связи;

-
посредством письменного обращения по почте, по электронным каналам связи;

-
в форме объявлений, помещаемых в установленных местах, как правило, по месту жительства граждан;
-
посредством размещения рекламы в средствах массовой информации;

-
информирование через выпуск и раздачу буклетов, рекламных материалов о деятельности учреждения;

-
образцы заполнения анкеты;

2.2.2. На информационных стендах, размещаемых в помещениях  образовательных учреждений, участвующих в оказании Услуги, Интернет-сайтах содержится следующая информация:

-
месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса электронной почты образовательного учреждения;

-
единые педагогические требования к обучающимся;

-
выписка из Устава образовательного учреждения о правах и обязанностях обучающихся;

-
извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению Услуги;

-
серия и номер лицензии, на право образовательной деятельности. 

-
образцы  заполнения анкеты;


2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Сроки предоставления Услуги устанавливаются образовательным учреждением в соответствии с реализуемыми образовательными программами дополнительного образования детей.

2.3.2. Учебный год в учреждениях начинается в соответствии с Уставом учреждения, учебным планом, приказом Управления образования. Продолжительность учебного года не менее 36 недель.

2.3.3. Учреждения самостоятельно или по договоренности с другими учреждениями, предприятиями, организациями могут проводить профессиональную подготовку детей, в том числе за плату, при наличии лицензии на данный вид деятельности. Обучающимся, сдавшим квалификационные экзамены, выдается свидетельство о присвоении квалификации (разряда, класса, категории) по профессии. Срок предоставления услуги устанавливается в соответствии с образовательными  программами.

2.4. Перечень оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги:
2.4.1. Основанием для приостановления  предоставления муниципальной услуги является:

-
собственная инициатива обучающегося (согласие его родителей, законных представителей);

-
невозможность по состоянию здоровья продолжать обучение;

-
смена места жительства, по заявлению получателя, заявителя услуги. 

-
грубое неоднократное нарушение Устава учреждения, обучающимися, достигшими 15 лет.

2.4.2. Для занятий в коллективах спортивного, спортивно-технического, военно-патриотического, хореографического направления отказом в приеме и рассмотрении документов является:

-
отсутствие заключение врача о состоянии здоровья.

2.4.3. Основаниями для приостановления муниципальной услуги являются:

-
временная нетрудоспособность по болезни педагогического работника или обучающегося;

-
очередной отпуск педагогических работников;

-
отсутствие медицинской справки о состоянии здоровья (заключения врача), установленного образца воспитанников хореографических объединений, секций спортивного, спортивно-технического, военно-патриотического направлений.

2.4.4. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги устанавливается в соответствии со временем, указанным в листке нетрудоспособности педагогического работника или медицинской справке обучающегося и графиком отпусков работников, утвержденным директором учреждения, временем для предоставления медицинской справки о состоянии здоровья (заключения врача).

2.5. Требования к местам  предоставления муниципальной услуги.
2.5.1. Размещение и оформление помещений образовательных учреждений

-
помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются в пригодных для обучения помещениях, оборудованных отдельным входом, или в отдельно стоящих зданиях;

-
вход в здание учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, оформляется вывеской, содержащей полное наименование учреждения, его учредителя, режим работы.
-
помещения снабжены соответствующими указателями, которые обозначены четко и понятно для получателей муниципальной услуги;

-
в помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников учреждения.

2.5.2. На информационных стендах, размещаемых в помещениях образовательных учреждений, участвующих в оказании Услуги, содержится следующая информация:

-
месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса электронной почты образовательного учреждения;

-
единые педагогические требования к обучающимся;

-
выписка из Устава образовательного учреждения о правах и обязанностях обучающихся;

-
извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению Услуги;

-
серия и номер лицензии, на право образовательной деятельности.

-
образцы заполнения анкеты;

2.5.3. Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимыми для предоставления услуги оборудованием, канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, периодическими изданиями по вопросам дополнительного образования, стульями и столами, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.5.4. Вход в здание учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, оформляется вывеской, содержащей полное наименование учреждения, его учредителя, режим работы.
2.5.5. Места для информирования получателей муниципальной услуги располагаются в специальном отведенном, хорошо обозримом месте в центральном холле (фойе) учреждения в виде информационного стенда, где отражается информация о направлениях деятельности учреждения и его клубах, объединениях, об их месте нахождения, контактных телефонах и текущей информации о работе объединений дополнительного образования.

2.5.6. Места для ожидания заявителей предусматривают оборудование доступных мест общего пользования (туалетов), хранения верхней одежды, стульев. 

2.5.7. Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспечивать:

-
комфортное расположение гражданина и должностного лица;

-
возможность и удобство оформления гражданином письменного обращения;

-
возможность копирования документов;

-
доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции учреждения;

-
доступ к локальным актам, регулирующим исполнение муниципальной услуги представления дополнительного образования детям, подросткам;

-
наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.

2.6. Информация о перечне необходимых документов, требуемых от заявителей для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Для приема в учреждения родители (законные представители) несовершеннолетних и лица, достигшие возраста 14 лет, должны представить в учреждения следующие документы: заявление, паспортные данные (для лиц моложе 14 лет – данные свидетельства о рождении), медицинскую справку о состоянии здоровья установленного образца при приеме в хореографические объединения, объединения спортивного, спортивно-технического, военно-патриотического направления.

2.6.2. Образцы документов, необходимых для зачисления в учреждения, должны быть доступны для обозрения заявителями и размещены на специально отведенном для этих целей месте, как правило, у должностных лиц, осуществляющих прием в учреждение.

Работник учреждения, осуществляющий функцию по предоставлению муниципальной услуги, знакомит получателя услуги с предложением о предоставлении муниципальной услуги. Получатель муниципальной услуги выражает согласие (несогласие с указанием причины отказа) с предоставлением муниципальной услуги.

2.7. Требование к предоставлению муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется образовательными учреждениями при наличии утвержденного и зарегистрированного в установленном порядке Устава, лицензии на образовательную деятельность.
Услуга в сфере дополнительного образования детей заявителям предоставляется бесплатно в рамках определенного бюджетного финансирования, при наличии лицензии на образовательную деятельность.

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

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

-
прием и регистрация заявителей (лично или по телефону);

-
рассмотрение запроса от заявителя, определение должностного лица, ответственного за исполнение;

-
анализ тематики запроса заявителя;

-
предоставление информации заявителю;

-
предоставление документов заявителем, для получения услуги;

-
запись в журнал;

-
предоставление муниципальной услуги.

3.1.1. Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги является прием заявления от заявителя и регистрация его в журнале.

3.1.2. Рассмотрение запроса о предоставлении информации рассматривается в день поступления. В исключительных случаях срок исполнения запроса может быть продлен. Должностное лицо, ответственное за исполнение запроса, назначается начальником Управления образования, руководителем учреждения.

3.1.3. Должностное лицо, ответственное за исполнение запроса обязано:

-
провести анализ тематики поступившего запроса;

-
определить степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения;

-
определить правомочность получения Заявителем запрашиваемой информации с учетом ограничений на предоставление сведений конфиденциального характера.

3.1.4. Должностное лицо, информирует заявителя о наличии желаемой услуги, и о порядке получения данной услуги.
3.2. Прием заявлений и требуемых документов.

Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с:

- приема заявления (Приложение 4.1). В течение 10 минут уполномоченным сотрудником рассматривается заявление и дается положительный или отрицательный ответ. При положительном ответе уполномоченного сотрудника заявитель предоставляет в течение 3 дней необходимые документы, перечисленные в п.2.6.1.

3.3. Итогом обращения заявителя является его зачисление (не зачисление) в учреждение и запись в журнале учета.


3.4.  Решение  о приеме в учреждение.


3.4.1. Прием учащихся в  учреждение оформляется  приказом руководителя.


3.4.2. При зачислении ребенка в учреждение руководитель обязан ознакомить родителей (законных представителей) с Уставом учреждения и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления муниципальной услуги.


3.4.3. На каждого гражданина, принятого в учреждение, заводится личное дело, в котором хранятся  все документы. 


3.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляет персонал в соответствии со штатным расписанием, соответствующем типу и виду образовательного учреждения. Ответственный за оказание муниципальной услуги – директор.    

IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги.

4.1. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги.
4.1.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Услуги осуществляется руководителем учебного заведения, а также должностными лицами органов, участвующих в оказании Услуги.
Перечень лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается приказом Управления образования, должностными регламентами сотрудников.
Текущий контроль осуществляется путем проведения ответственными должностными лицами проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента, инструкций, содержащих порядок предоставления Услуги. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем образовательного учреждения, начальником Управления образования.

4.1.2. Управление  образования проводит тематические проверки за соблюдением порядка оказания Услуги.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается планом работы,  образовательных учреждений, Управления образования.

4.1.3. Проверки осуществляются на основании планов проведения проверок (плановые проверки) или по факту обращения получателя муниципальной услуги (внеплановые проверки). Плановые проверки могут носить тематический характер. По заявлению граждан, получателей услуги может быть проведена внеплановая проверка, по факту письменного заявления.

Для проведения проверок, выявления и устранения нарушений действующего законодательства начальник Управления образования определяет уполномоченных должностных лиц.

4.1.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления Услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей Услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей Услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников учебных заведений. Проверки полноты и качества осуществления учреждением полномочий проводятся на основании индивидуальных правовых актов (приказов).
Тематические проверки полноты и качества предоставления Услуги осуществляются на основании приказов Управления образования. Проведение проверок соблюдения законодательства об образовании указанными выше органами должно осуществляться не реже одного раза в течение календарного года.
Результаты проверки оформляются в виде акта (справки), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт (справка) подписывается начальником Управления образования, руководителем образовательного учреждения.

4.2. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействия) принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги.

Муниципальные служащие и иные уполномоченные сотрудники учреждений несут должностную ответственность за нарушение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги.

V. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги

5.1. Граждане имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействий специалистов в вышестоящий орган или в судебном порядке.

Решения, действия (бездействие) специалистов Управления образования  могут быть обжалованы в  администрацию района, или в судебном порядке. Обжалование действий (бездействия), решений в суд осуществляется в порядке, установленным действующим законодательством.

5.2. Граждане имеют право обратиться с жалобой лично, через своего законного представителя или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

5.3. Должностные лица, ответственные или уполномоченные специалисты проводят личный прием граждан.

5.4. Информация о приеме должностными лицами органа местного самоуправления, начальником Управления образования помещается на информационных стендах в администрации района и Управления образования.

5.5. Личный прием граждан в Управлении образования осуществляется без предварительной записи:

личный прием начальником Управления образования – каждый день с 10.00ч. до 15.00ч.;

личный прием начальником и специалистами отдела дошкольного, общего и дополнительного образования – понедельник - пятница с 08-00- 15-00. Телефоны отдела дошкольного, общего и дополнительного образования:  2-22-36, 2-24-69. 

5.6. При рассмотрении устных обращений граждан необходимо:

- внимательно выслушать и разобраться в предмете обращения;

- принять обоснованные решения, обеспечить правомерное и своевременное исполнение решений;

- истребовать, при необходимости, документы для принятия решения, направить сотрудников Управления образования на место для проверок, принять другие меры для объективного решения вопроса;

- своевременно сообщать гражданам в письменной либо устной форме о решениях, принятых по обращению, а в случае их отклонения обосновать причины;

- в случае отказа в предоставлении муниципальной услуги обосновать решение;

- не допускать грубого, некорректного обращения с заявителем;

- по просьбам граждан разъяснять дальнейший порядок обжалования.

5.7. Письменные обращения граждан принимаются ответственными за это специалистами, регистрируются и направляются соответствующему специалисту на рассмотрение. 

5.7.1. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в заявлении указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых гражданин считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия)), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить. К заявлению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае в заявлении приводится перечень прилагаемых к нему документов.

5.7.2. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.7.3. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, обращение не рассматривается.

5.7.4. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

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

5.7.6. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.8. По результатам рассмотрения обращения должностное лицо, ответственный или уполномоченный специалист принимает решение об удовлетворении требований гражданина и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется гражданину.

5.9. Продолжительность рассмотрения обращений (претензий) граждан или урегулирования споров не должна превышать 30 дней с момента получения жалобы (претензии) или возникновения спора. 

В случае если по обращению требуется провести расследования, проверки или обследования, срок его рассмотрения может быть продлен, но не более чем на 30 дней по решению начальника Управления образования. О продлении срока рассмотрения обращения гражданин уведомляется письменно с указанием причин продления.

Приложение 4.1.

Форма заявления от родителей.

Директору

(полное название учреждения)
_____________________

(ФИО)
Заявление

Прошу принять в число обучающихся коллектива (секции, клуба, объединения)«___________________________________________» моего сына (дочь):
название объединения, секции, клуба, коллектива
Фамилия (ребенка) _____________________________________________________________

Имя, отчество _________________________________________________________________

Год, месяц, число рождения _____________________________________________________

Адрес ________________________________________________________________________

Учится в общеобразовательном учреждении (название школы) в _____ классе.
Сведения о родителях:

Отец: Ф.И.О. __________________________________________________________________

Место работы _________________________________________________________________

Телефон домашний ___________________ служебный _______________________________

Мать: Ф.И.О. _________________________________________________________________

Место работы _________________________________________________________________

Телефон домашний ___________________ служебный _______________________________

С Уставом учреждения и нормативными актами ознакомлен(а) и согласен(а).

Подпись


Дата заполнения «___»__________ 200_г.

Приложение 4.2.
СВЕДЕНИЯ

о местах нахождения, контактных телефонах и адресах муниципальных учреждений 

	№ п\п
	Наименование учреждения 
	ФИО руководителя
	Почтовый адрес, электронный адрес, контактный телефон, факс
	График работы

	1.
	Управление образования администрации Чародинского района
	Газалиев Н.Ш.
	368450 с.Цуриб Чародинского района

Тел.2-21-54
	Пн.-пят.

8.00-17.00

	2.
	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования  детей – « Детско-юношеская спортивная школа»
	Ахматилов Р.А.
	368450 с.Цуриб Чародинского района

Тел.2-21-54
	Пн.-пят.

9.00-18.00.

	3.
	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования  «Центр дополнительного образования детей района»
	Гаджиев Г.Г.
	368450 с.Цуриб Чародинского района

Тел.2-22-33
	Пн.-пят.

9.00-18.00.


Приложение №5 к

постановлению администрации

МО «Чародинский район»

От 29 февраля 2012 г. №  17

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ, ВОСПИТАНИЯ И СОДЕРЖАНИЕ РЕБЕНКА В ДОШКОЛЬНОМ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОМ УЧРЕЖДЕНИИ». 

I. Общие положения

1.1. 1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление дошкольного образования, воспитания и содержание ребенка в дошкольном образовательном учреждении» (далее Регламент) разработан в соответствии с постановлением главы администрации от  19 декабря 2011 г.  № 179-А «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,  в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги; определяет сроки  и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги. 
1.2. Настоящим Регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности Услуги в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за Услугой, его оформление и регистрацию, получение Услуги, и рассмотрение жалоб (претензий) получателей Услуги.


1.3. Учреждения, предоставляющие Услугу: настоящий Регламент распространяется на Услугу, предоставляемую населению МО «Чародинский район» муниципальными образовательными учреждениями системы дошкольного образования (далее Учреждения) (список Учреждений приведен в приложении 5.1).

1.4. Разработчик Регламента, орган, ответственный за организацию предоставления Услуги – Управление образования  Администрации  МО «Чародинский район».

1.5. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление Услуги:

1)  Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989; 

2) Конституция Российской Федерации;

3) Конституция Удмуртской Республики;

4)  Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» с изменениями и дополнениями;

5)  Федеральный закон от 22.08.2004 № 122 – ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

6) закон Российской Федерации от 07.02.92 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

7)  постановление Правительства Российской Федерации от 4.10.2000  № 751 «О Национальной доктрине образования в Российской Федерации»; 

8)  постановление Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 № 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;

9)  постановление Правительства Российской Федерации  от 19.09.1997 № 1204 «Об утверждении Типового положения об  образовательном учреждении для детей дошкольного и младшего школьного возраста»;

1.6. Результат предоставления Услуги:

· предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования в соответствии с действующим законодательством;

· содержание детей в Учреждениях в соответствии с действующим законодательством. 


1.7. Предоставление Услуги осуществляется на условиях ее частичной оплаты. Оплата Услуги производится дифференцированно в зависимости от вида, типа Учреждения и категории получателей Услуги в размере, определяемом в соответствии с федеральным законодательством и нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления.

1.8. Услуга носит заявительный характер. Заявители Услуги: родители (законные представители) следующих потребителей Услуги (в зависимости от типа и вида Учреждения):

· население муниципального образования   «Чародинский район» в возрасте от 1 до 7 лет;

· население муниципального образования  «Чародинский район» в возрасте от 1,5 до 10 лет.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги «Предоставление дошкольного образования, воспитания и содержание ребенка в дошкольном образовательном учреждении».


2.1. Порядок информирования о правилах предоставления Услуги.


2.1.1. Место нахождения, график работы, справочные телефоны Учреждений, предоставляющих Услугу, органы ответственные за организацию предоставления Услуги  и Учреждения обращение в которые необходимо для предоставления Услуги приведены в Приложении 5.1 к настоящему Регламенту.


2.1.2. Информация о предоставлении и исполнении Услуги осуществляется посредством:

· телефонной связи;

· электронной почты;

· размещения на отраслевом разделе «Образование» официального Интернет-сайта муниципального образования «Чародинский район» (далее Сайт). Адрес Сайта: http:// чарода.рф;

· информационных стендов, размещаемых в каждом Учреждении;

· тематических публикаций.


2.2. Сроки предоставления Услуги (включая предварительные процедуры):


2.2.1. срок непосредственного предоставления Услуги – с момента зачисления в Учреждение на период пребывания ребенка в Учреждении (или на период действия договора между Заявителем и Учреждением) 


2.2.2. срок прохождения отдельных административных процедур:

· подача заявителями заявления на получение Услуги в Управление и выдача путевок осуществляется в соответствии с Положением о выделении и выдаче путевок в муниципальные дошкольные образовательные учреждения;

· прохождение ребенком медицинской комиссии и представление результатов медицинского обследования в Учреждение осуществляется в срок: с момента получения путевки до зачисления ребенка в Учреждение;

· зачисление ребенка в Учреждение и заключение договора на предоставление услуг между родителями воспитанника и Учреждением осуществляется в момент обращения, с учетом соблюдения административных процедур, указанных в пунктах подпунктах 1, 2, 3 настоящего пункта.


2.2.3. Срок ожидания в очереди при подаче и получении документов: прием и выдача документов Заявителям осуществляется в Управлении в приемные дни. Адреса, дни и часы приема указаны в 

Приложении 5.1.


2.3. Приостановление предоставления Услуги.


Приостановление оказания Услуги, как правило, носит заявительный характер (заявления предоставляются родителями, законными представителями ребенка). Место в Учреждении сохраняется за ребенком:

· на период болезни ребенка или родителей (законных представителей);

· карантина в детском саду;

· санаторно-курортного лечения ребенка;

· отпуска родителей.


Оказание услуги может быть приостановлено Учреждением в случае возникновения чрезвычайных ситуаций.


2. 4. Основания для отказа в предоставлении Услуги:

1. Невыполнение Заявителем условий договора на оказание Услуги;

2. Заключение учреждения здравоохранения о медицинском состоянии ребенка, не позволяющем посещать Учреждение;

3. Отсутствие мест в Учреждениях.


2.5. Основанием для отказа в приеме и выдаче документов для получения Услуги является:

- несоответствие физического лица требованиям пункта 1.8. настоящего Регламента;

- несоответствия возраста ребенка условиям предоставления Услуги;

- отсутствие или несоответствие документов, подтверждающих право на посещение специализированных учреждений.


2.6. Требования к местам предоставления Услуги.

2.6.1. Учреждение, предоставляющее Услугу должны быть размещены в специально предназначенных зданиях и помещениях, доступных для населения. 

Площадь, занимаемая Учреждением, должна обеспечивать размещение работников и потребителей Услуги и предоставление им услуг в соответствии с санитарно-эпидемиологическими требованиями (СанПиН 2.4.1.1249-03).

2.6.2. В здании Учреждения, предоставляющего Услугу должны быть предусмотрены следующие помещения:

1) групповые ячейки - изолированные помещения, принадлежащие каждой детской группе, включающие раздевальную, групповую (игровую), спальню (если предусмотрено проектом), буфетную, туалетную;

2) специализированные помещения для занятий с детьми, предназначенные для поочередного использования всеми или несколькими детскими группами (музыкальный зал, физкультурный зал, изостудия, экологические комнаты и иные помещения для развивающих занятий с воспитанниками);

3)  сопутствующие помещения (медицинские, пищеблок, постирочная и т.д.);

4)  служебно-бытовые помещения для персонала Учреждения.

Указанные помещения Учреждения должны отвечать санитарно - эпидемиологическим требованиям, обеспечивающим условия для разных видов двигательной, игровой и умственной активности воспитанников (СанПиН 2.4.1.1249-03).

По размерам (площади) и техническому состоянию помещения Учреждения должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и т.д.).

2.6.3. Управление или соответствующий районный Центр, осуществляющие прием и выдачу документов, обеспечивают необходимые условия в местах  приема и выдачи документов. 

В здании Управления   оборудуются  места для информирования Заявителей, приема и выдачи документов.

Места для информирования Заявителей, приема и выдачи документов оборудуются  информационными стендами, стойками или столами для оформления    документов.
Информационные стенды должны быть максимально заметными     и могут     быть оборудованы   карманами,   в   которых  размещаются  информационные листки, образцы заполнения форм заявлений, типовые формы документов.
2.7. Документы, необходимые для предоставления Услуги оговорены разделом 3 настоящего Регламента и Положением о выделении и выдаче путевок в муниципальные дошкольные образовательные учреждения г. Ижевска.

2.8. Оплата Услуги производится дифференцированно в зависимости от вида, типа Учреждения и категории получателей Услуги в размере, определяемом в соответствии с федеральным законодательством и нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления.

Размер платы составляет не более 20% затрат на содержание ребенка в дошкольном учреждении.

Плата за предоставление Услуги вносится в срок, установленный договором между Заявителем и Учреждением.

III. Административные процедуры.


Процесс получения Услуги включает в себя предварительные процедуры и непосредственное предоставление Услуги.


Блок – схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении 5.2 настоящего Регламента.


3.1. Предварительные процедуры:

3.1.1. Подача  Заявителями (законными представителями) заявления в Управление образования Администрации района.

Заявление может быть подано в ходе личного приема или средствами электронной почты Интернет.

Подача заявления осуществляется в соответствии с Положением о выделении и выдаче путевок в муниципальные дошкольные образовательные учреждения с учетом регламента, описывающего подачу заявления средствами электронной почты Интернет, размещенного на странице официального Интернет-сайте Администрации района.  

Юридическим фактом, являющимся основанием для подачи заявления является наличие документов, необходимых для получения Услуги (свидетельство о рождении ребенка).

Заявление принимается специалистом Управления, курирующим вопрос выдачи путевок. Адрес Управления, телефоны специалистов указаны в Приложении 5.1 к настоящему Регламенту.

Форма заявления приведена в Приложениях 5.3, 5.4 настоящего Регламента.

Критерием принятия решения о приеме заявления является соответствие документов, предоставленных Заявителем, требованиям настоящего Регламента и Положения о выделении и выдаче путевок в муниципальные дошкольные образовательные учреждения района.

Результатом данного административного действия является постановка на учет заявления на предоставление Услуги с присвоением заявлению регистрационного номера.


3.1.2. Выдача Заявителям путевок в Учреждение.


Выдача Заявителям путевок осуществляется в соответствии с Положением о выделении и выдаче путевок в муниципальные дошкольные образовательные учреждения.


Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия является наличие заявления, зарегистрированного в соответствии с настоящим Регламентом.


Выдача путевок производится специалистом Управления, курирующем вопрос выдачи путевок. Адрес Управления, телефоны специалистов указаны в Приложении 5.1 к настоящему Регламенту.


Критериями принятия решения о выдаче путевки являются:

· наличие прав на внеочередное и первоочередное получение путевки;

· порядок очереди;

· наличие мест в Учреждении;

· наличие документов, установленных  Положением о выделении и выдаче путевок в муниципальные дошкольные образовательные учреждения ;

· соответствие возраста ребенка условиям предоставления Услуги.

Факт выдачи путевки регистрируется в журнале «О выделении и выдаче путевок». 


3.1.3  Прохождение ребенком медицинского обследования осуществляется в медицинских учреждениях в соответствии с действующими нормативно-правовыми актами учреждений здравоохранения.


Как правило,  прохождение ребенком медицинского обследования осуществляется в поликлинике по месту жительства ребенка.

3.1.4. Представление результатов медицинского обследования в Учреждение производится после получения путевки.

Результат медицинского обследования должен быть заверен печатью медицинского учреждения и соответствовать условиям оказания Услуги.

3.1.5. Зачисление ребенка в Учреждение и заключение договора на предоставление Услуги между Заявителями и Учреждением.


При зачислении ребенка в Учреждение между Заявителем и Учреждением заключается договор. Договор составляется в 2-х экземплярах, при этом  один экземпляр договора выдается Заявителю, второй остается в Учреждении.


При зачислении ребенка в Учреждение руководитель обязан ознакомить Заявителя с уставом Учреждения и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления Услуги в Учреждении.

3.2. Непосредственное предоставление Услуги - предоставление дошкольного образования, воспитания и содержание ребенка в дошкольном образовательном учреждении.

Юридическим фактом, являющимся основанием для оказания Услуги является договор на предоставление Услуги между Заявителями и Учреждением, включающий в себя взаимные права, обязанности и ответственность сторон, возникающие в процессе обучения, воспитания, присмотра и ухода.

Предоставление Услуги осуществляют следующие виды персонала: 

1)  административно-управленческий персонал (заведующий Учреждения, заместитель заведующего Учреждения, методисты, старшие воспитатели и т.д.);

2)  педагогический персонал (воспитатели, педагоги дополнительного образования и т.д.), 

3)  медицинский персонал (медсестры, врачи), 

4)  младший обслуживающий персонал (младшие воспитатели, дворники, уборщики служебных помещений, повара, кастелянши, сторожа и т.д.).

Состав персонала определяется в соответствии со штатным расписанием, соответствующем типу и виду Учреждения.

Ответственный за оказание Услуги – руководитель Учреждения.    

Содержание образовательного процесса в конкретном Учреждении определяется соответствующей программой образования. Учреждение самостоятельно в выборе программы из комплекса вариативных программ, рекомендованных государственными органами управления образованием, внесении изменений в них, а также разработке собственных (авторских) программ в соответствии с требованиями государственного образовательного стандарта (в случае его принятия).

Режим работы групп, длительность пребывания в них воспитанников, а также учебные нагрузки воспитанников определяются уставом Учреждения и не должны превышать нормы предельно допустимых нагрузок, определенных на основе Санитарно-эпидемиологических  требований к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных учреждений (СанПиН 2.4.1.1249- 03).
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением  муниципальной услуги.

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Регламента осуществляется  посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

4.1.1.Внутренний контроль проводится руководителем Учреждения и его заместителями. Внутренний контроль подразделяется на:

1) оперативный контроль (по конкретному обращению заявителя либо другого заинтересованного лица);

2) контроль итоговый (по итогам полугодия и года);

3) тематический контроль (подготовка учреждений к работе в летний период, подготовка к учебному году и т.п.).

4.1.2. Управление осуществляет внешний контроль путем:

1) проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;

2) анализа обращений и жалоб граждан в Управление образования Администрации района, проведения по фактам обращения служебных расследований с привлечением соответствующих специалистов по выявленным нарушениям;

3) проведения контрольных мероприятий.

4.1.3. Внешний контроль по направлениям осуществляют также Роспотребнадзор, органы Государственной противопожарной службы и другие государственные и муниципальные контролирующие органы.

4.1.4. Выявленные недостатки по оказанию Услуги анализируются по каждому сотруднику Учреждения с рассмотрением на комиссиях по служебному расследованию, Административных советах Учреждения, заседаниях профсоюзного комитета, педагогических советах с принятием мер к их устранению, вынесением дисциплинарных или административных взысканий (если будет установлена вина в некачественном предоставлении Услуги).

4.2. Плановые проверки производятся на основании полугодовых или годовых планов работы Управления, Учреждения. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) при предоставлении Услуги: руководители, должностные лица и сотрудники Управления,  Учреждений, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

V. «Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

5.1. Право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц Управления, Учреждения, имеют Заявители Услуги указанные в пункте 1.8. настоящего Регламента. 

5.2. Предметом досудебного обжалования являются решение или действие руководителя, должностных лиц  и иных сотрудников, исполняющих или обеспечивающих исполнение полномочий в соответствии с должностной инструкцией.

5.3. Руководитель Учреждения или руководитель Управления  отказывает в рассмотрении жалобы:

· если имеется вступившее в законную силу принятое по жалобе с теми же лицами, о том же предмете и по тем же основаниям решение или определение о прекращении производства по жалобе, либо об утверждении мирового соглашения суда общей юрисдикции, арбитражного суда;

· если в жалобе не указаны фамилия, имя, отчество заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;

· если в письменном обращении содержится нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
· если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.3.1.  Жалоба  возвращается подавшему его заявителю в случае:

- если жалоба не подписана, либо подписана лицом, не имеющим права ее подписывать;

- если текст жалобы не поддается прочтению.

После устранения указанных выше обстоятельств, жалоба может быть подана в установленном Регламентом порядке. 

5.4. Основанием для начала процедуры по досудебному обжалованию является поступление от заявителя в Управление или Учреждение письменного заявления (жалобы) по почте, либо путем доставления заявителем (представителем заявителя) по месту поступления.

5.4.1. Прием поступающей корреспонденции по досудебному обжалованию осуществляет сотрудник Управления или Учреждения в обязанности, которого входит прием поступающей корреспонденции.

5.4.2. Сотрудник обязан:

- зарегистрировать жалобу;

- направить жалобу руководителю, вышестоящему должностному лицу, в зависимости, в чей адрес обращается заявитель (период исполнения процедуры – в течение рабочего дня);

5.4.3. Жалобы, поступившие после 16-00, регистрируются и передаются на рассмотрение на следующий рабочий день после поступления.

5.4.4. Руководитель, вышестоящее должностное лицо обязано в срок, не превышающий 10 дней с момента получения жалобы:

- принять жалобу к рассмотрению;

- мотивированно отказать в принятии жалобы;

- разрешить вопросы, поставленные в жалобе;

- направить ответ заявителю о принятом решении по жалобе.

Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

5.5. Для обжалования в досудебном (внесудебном) порядке заявитель подает письменное обращение в Управление или Учреждение в котором в обязательном порядке указывает:

- либо фамилию, имя, отчество соответствующего Руководителя,  кому адресована данная жалоба;

- фамилию, имя, отчество заявителя;

- адрес (почтовый), по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон (при его наличии);

- суть жалобы (заявления);

- личная подпись и дата

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6. По желанию заявителя жалоба (заявление) на решение или действие руководителя, должностного лица либо сотрудника Управления или Учреждения может быть подана:

- Начальнику Управления;

- Руководителю Учреждения.

5.7. Срок рассмотрения жалобы и принятия по ней решения начальником Управления, руководителем Учреждения не должен превышать 30 дней со дня поступления жалобы.

5.8. Управление, Учреждение:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего обращение;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы;

3) принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя;

4) дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в п.5.3 и 5.3.1. настоящего Регламента;

5) уведомляет заявителя о направлении его жалобы на рассмотрение в подведомственный орган или должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

5.9. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является ответ на обращение, который подписывается соответствующим руководителем либо уполномоченным на то лицом. Ответ на жалобу направляется по почтовому адресу, указанному в жалобе, либо выдать заявителю ответ на руки.

5.10. При судебном обжаловании сроки обжалования и юрисдикция суда, в который подается соответствующее заявление, устанавливаются в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение №5.1 к

постановлению администрации

МО «Чародинский район»

От 29 февраля 2012 г. №  17

Учреждения непосредственно предоставляющие муниципальную услугу «Предоставление дошкольного образования, воспитания и содержание ребенка в дошкольном образовательном учреждении»:

	№№
	Наименование учреждений
	Юридический адрес
	Телефоны
	Режим работы учреждения

	1. 
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение

 « Магарский детский сад» 
	 с.Магар


	
	7.30- 18.00

	2. 
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Цурибский детский сад» 
	с.Цуриб
	2-22-40
	7.30- 18.00

	3. 
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Гилибский детский сад»
	с.Цуриб
	
	7.30- 18.00

	4. 
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Доронубский детский сад»
	с.Доронуб


	
	7.30- 18.00

	5. 
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Кутихский детский сад»
	с.Кутих
	
	7.30- 18.00

	6. 
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Ирибский детский сад»
	с.Ириб


	
	7.30- 18.00

	7. 
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Хинубский детский сад»
	с.Хинуб
	
	7.30- 18.00

	8. 
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Гочобский детский сад» 
	с.Гочоб
	
	7.30- 18.00

	9. 
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Урух-сотинский детский сад»
	С.Урух-сота
	
	7.30- 18.00

	10. 
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Сачадинский детский сад» 
	с.Сачада
	
	7.30- 18.00

	11. 
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Цулдинский детский сад» 
	с.Цулда
	
	7.30- 18.00

	12. 
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Утлухскийдетский сад»
	с.Утлух
	
	7.30- 18.00

	13. 
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Тлярошский детский сад» 
	с.Тлярош


	
	7.30- 18.00

	14. 
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Гачадинский детский сад»
	с.Гачада
	
	7.30- 18.00

	15. 
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Чародинский детский сад» 
	с.Чарода
	
	7.30- 18.00


Приложение №5.2 к

постановлению администрации

МО «Чародинский район»

От 29 февраля 2012 г. №  17

Руководителю муниципального дошкольного  образовательного  учреждения «___________ детский сад» 
 ___________________________________

(Ф.И.О. руководителя )

___________________________________

(Ф.И.О родителя (законного представителя))

проживающего по адресу: ___________

___________________________________

Контактный телефон _______________

                                   заявление

Прошу выдать путевку для ребенка _______________________________________                                (Ф.И.О ребенка, дата рождения)

в муниципальное дошкольное образовательное учреждение № ___________________

Дополнительно сообщаю: 

Работаю, учусь  ______________________________________________________________

(место работы, учебы, телефон)

Не работаю __________________________________________________________________

Состою в Центре занятости населения  _________________________________________

(№, дата выдачи свидетельства безработного)

Ф.И.О., место работы отца (матери), телефон  ___________________________________

_____________________________________________________________________________

Являюсь одиноким родителем _________________________________________________

(№ и дата выдачи документа)

Являюсь законным представителем ребенка ____________________________________

(№ и дата выдачи документа)

Многодетная семья  __________________________________________________________

(№ и дата выдачи документа)

Инвалид (родитель-инвалид I,II группы, ребенок-инвалид) __________________________

(№ и дата выдачи документа)

Вид путевки  ________________________________________________________________

(«договорная», в порядке очереди)

Наличие прав на внеочередное, первоочередное получение путевки _______________

_____________________________________________________________________________

(категория, № и дата выдачи документа)

Дата.







Подпись.

Приложение 5.3
Руководителю муниципального дошкольного  образовательного  учреждения «___________ детский сад» 
___________________________________
(Ф.И.О. руководителя Управления)

___________________________________

(Ф.И.О родителя (законного представителя))

проживающего по адресу: ___________

___________________________________

Контактный телефон _______________

                                   заявление

Прошу выдать путевку для ребенка _______________________________________                                (Ф.И.О ребенка, дата рождения)

в муниципальное образовательное учреждение - детский сад_____________________________________________

Дополнительно сообщаю: 

Работаю, учусь  ______________________________________________________________

(место работы, учебы, телефон)

_____________________________________________________________________________

Не работаю __________________________________________________________________

Состою в Центре занятости населения  _________________________________________

(№, дата выдачи свидетельства безработного)

Ф.И.О., место работы отца (матери), телефон  ___________________________________

_____________________________________________________________________________

Являюсь одиноким родителем _________________________________________________

(№ и дата выдачи документа)

Являюсь законным представителем ребенка ____________________________________

(№ и дата выдачи документа)

Многодетная семья  __________________________________________________________

(№ и дата выдачи документа)

Инвалид (родитель-инвалид I,II группы, ребенок-инвалид) __________________________

(№ и дата выдачи документа)

Вид путевки  ________________________________________________________________

(«договорная», в порядке очереди)

Наличие прав на внеочередное, первоочередное получение путевки _______________

_____________________________________________________________________________

(категория, № и дата выдачи документа)

Дата.







Подпись.

 Приложение №6 

к постановлению администрации

МО «Чародинский район»

от 29 февраля 2012 г. №  17

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления архивным отделом администрации 

МО «Чародинский район» государственной и муниципальной услуги

« Исполнение  запросов физических и юридических лиц»  

(далее – Административный регламент)                                      

I. Общие положения
1.1. Наименование административного регламента и                                               порядок его размещения в сети Интернет

 1.1.1. Административный регламент предоставления архивным отделом муниципальной услуги « Исполнение  запросов физических и юридических лиц»  

 (далее Регламент) разработан в соответствии с постановлением главы администрации от  19 декабря 2011 г.  № 179-А «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги; определяет сроки  и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги. 
1.1.2. Регламент размещается в сети Интернет на официальном сайте администрации района. 
1.2.Описание заявителей

  1.2.1. К  заявителям относятся: 

     - граждане;

     - органы государственной власти;

     - органы местного самоуправления;

     - юридические лица.  

II. Стандарт предоставления  муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги.

          2.1.1. Исполнение запросов физических и юридических  лиц:
            Запросы социально-правового характера – запросы, связанные с социальной защитой граждан, предусматривающие их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации и международными обязательствами Российской Федерации.   

            Тематические запросы - запросы о предоставлении информации по определённой проблеме, теме, событию, факту. 
2.2. Наименование органа, предоставляющего                                                           муниципальную услугу
           2.2.1. Администрация района организует предоставление муниципальной услуги и государственной услуги в части исполнения администрацией района  переданных ей отдельных государственных полномочий в области архивного дела по  исполнению запросов, поступивших в архивный отдел.

          2.2.2.  Архивный отдел осуществляет непосредственное исполнение муниципальной услуги и  государственной услуги  в части исполнения администрацией  района  переданных ей отдельных государственных полномочий Ленинградской области в области архивного дела по  исполнению запросов, поступивших в архивный отдел.

2.3. Результат предоставления                                                                         муниципальной услуги

2.3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача (направление) заявителю:

- архивной справки; 

- архивной выписки; 

- архивной копии;

- письма с разъяснением причин отказа, если запрос не может быть исполнен.

Подготовка и выдача (направление) заявителю документов, указанных в настоящем пункте Административного регламента осуществляется на бумажной основе.

2.4. Сроки предоставления                                                                                 муниципальной услуги

2.4.1. Срок исполнения запроса исчисляется с момента его регистрации в архивном отделе. 
2.4.2. Срок исполнения запросов составляет 30 дней. В исключительных случаях заведующий отделом вправе продлить срок рассмотрения запроса на 30 дней, уведомив об этом заявителя.  Продление сроков исполнения запросов в архивном отделе допускается в случаях проведения внеплановых ремонтных работ в хранилищах архива и при обстоятельствах форс-мажорного характера. 

2.4.3. Срок рассмотрения и направление  на исполнение в организации по принадлежности непрофильных запросов, поступивших в архивный отдел, составляет 5 рабочих дней.

2.4.4. Запрос государственного органа или органа местного самоуправления, связанный с исполнением ими своих функций, поступивший в архивный отдел, рассматривается в первоочередном порядке. 
2.4.5. При необходимости проведения объёмной работы по поиску и копированию архивных документов архивный отдел письменно извещает заявителя о промежуточных результатах работы.
2.5.  Правовые основания для предоставления                                                            муниципальной услуги
2.5.1. Предоставление  муниципальной услуги по исполнению запросов физических и юридических  лиц осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

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

Федеральным законом от 27 июля 2006 года  № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

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

Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года № 19 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах , музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»;

  Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 

года  №1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями»; 

Положением об архивном отделе администрации  МО «Чародинский район»

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии

с законодательными или  иными правовыми актами для предоставления
муниципальной услуги
2.6.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос на русском языке в адрес архивного отдела, в том числе переданный по электронной почте, или заявление, составленное  заявителем  лично.

2.6.2. В запросе  обязательно  указываются следующие сведения: 

· наименование органа или организации, в которые направляется письменный запрос, либо должность, фамилия, имя, отчество руководителя органа или организации, в которые направляется письменный запрос;

· фамилия (с указанием смены), имя, отчество (последнее - при наличии) лица, на которое запрашивается информация;

· почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации запроса; 

· номер контактного телефона заявителя; 

· для заявителей, не являющихся гражданами Российской Федерации, – гражданство;

·  дата;

· для исполнения запроса:

- о стаже работы, размере заработной платы – название, ведомственная подчиненность и адрес организации,  период работы (годы), в качестве кого работал (должность), год рождения;

- о награждении – сведения о времени награждения и награждающей организации;

- тематического - указать тематику запроса, события, факта, его хронологических рамок;
· иные сведения, позволяющие осуществить поиск документов.

          В случае необходимости заявитель прилагает к письменному запросу  соответствующие документы и материалы,  либо их копии.   

          Запрос  подписывается заявителем лично, за исключением  обращений по электронной почте.

2.6.3. Для истребования архивной информации о третьих лицах, содержащей сведения о личной и семейной тайне гражданина, его частной жизни, а также сведения, создающие угрозу для его безопасности, до истечения срока 75 лет со дня издания указанных документов дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя, в соответствии  с законодательством Российской Федерации (доверенность, оформленная в установленном порядке, и документ, удостоверяющий личность). Для родственников умершего правообладателя - свидетельство о смерти субъекта, документ, удостоверяющий право на наследство, документы, подтверждающие родственные отношения.

2.6.4.  Юридические лица направляют запрос, оформленный на официальном бланке организации, содержащем сведения о наименовании организации и её юридическом адресе. Запрос подписывается руководителем (заместителем руководителя) юридического лица.

2.7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа  в приёме 

запроса, необходимого для предоставления 

муниципальной услуги
2.7.1. Основанием для отказа в приёме  запроса, необходимого для предоставления муниципальной услуги является:

- отсутствие в запросе фамилии, имени, отчества (последнее при наличии),

почтового адреса заявителя;

         - неподдающийся прочтению текст, в том числе текст на иностранном языке.

2.8 .Исчерпывающий перечень оснований для отказа  в предоставлении 

 муниципальной услуги

2.8.1. Основанием для отказа в исполнении запроса являются: 

- отсутствия в запросах сведений, перечисленных в пункте 2.6.2 , необходимых для исполнения запроса;

- изложение сути обращения;

- отсутствия у заявителя документально подтверждённых прав на получение архивной информации о третьих лицах, содержащих сведения о личной и семейной тайне гражданина, его частной жизни, а также сведения, создающие угрозу для его безопасности. 

2.8.2. Запросы, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений, в течение 5 дней с момента регистрации возвращаются в органы, организации, их направившие, или заявителям, с сообщением об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями.

2.8.3. В случае документально подтверждённых фактов утраты архивных документов, содержащих запрашиваемые сведения, заявителю выдается соответствующая справка, при необходимости заверенная печатью администрации района.

2.8.4. Не принимаются к рассмотрению запросы, содержащие нецензурные, оскорбительные выражения.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении
муниципальной услуги
2.9.1. Запросы тематические и социально-правового характера исполняются  архивным отделом бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении государственной и муниципальной услуги
и при получении результата предоставления

 муниципальной услуги
2.10.1. Срок ожидания в очереди при подаче запроса  о предоставлении муниципальной услуги не более 30 минут.

2.10.2. Срок ожидания в очереди при получении ответа о предоставлении государственной и муниципальной услуги не более 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса 

о предоставлении муниципальной услуги
2.11.1. Запросы, поступившие в архивный отдел регистрируются в день поступления.

2.12. Требования к помещениям,   в которых     предоставляется                                                                                     

    государственная и муниципальная услуга,

 к залу ожидания, местам для заполнения запросов 

о предоставлении государственной и муниципальной услуги,

 информационным стендам с образцами их заполнения и 

перечнем документов, необходимых для предоставления


 муниципальной услуги


      2.12.1. Места ожидания в очереди при подаче документов (запроса) и получении результата предоставления муниципальной услуги оборудованы стульями, заявители обеспечены бланками заявлений и письменными принадлежностями.

         2.12.2. В архивном отделе для заявителей предусмотрены доступные места общественного пользования.

         2.12.3. Рабочие места работников архивного отдела обеспечены компьютерной и множительной техникой, электронной, телефонной и факсимильной связью.

2.12.4. В архивном отделе размещены следующие информационные материалы:

-  сведения о режиме работы архивного отдела; 

- информация о сроках предоставления государственной и муниципальной услуги;

          - перечень необходимых для получения государственной и муниципальной услуги  документов; 

-   образцы заполнения заявлений и анкет (приложение 6.1,6.2);

2.13. Показатели доступности и качества предоставления                                   государственной и муниципальной услуги
2.13.1. Место нахождения архивного отдела, предоставляющего государственную и муниципальную услугу 368450 Республика Дагестан,Чародинский район,с.Цриб 

2.13.2. Почтовый адрес архивного отдела тот же. 

2.13.3.Телефоны  архивного отдела, предоставляющего государственную и муниципальную услугу: тел.(8266) 2-24-22.  
2.13.4.Электронный адрес архивного отдела – пока нет .

2.13.5. Информация о процедуре предоставления государственной и муниципальной услуге предоставляется:

· по телефону;

· почтовой связью;

· по электронной почте;

· при личном обращении.

         2.13.6. По телефону работники архивного отдела дают исчерпывающую информацию о процедуре исполнения запросов, в том числе о местонахождении документов.

        2.13.7. При обращении почтовой связью ответ направляется заявителю в срок не превыщающий 5  дней со дня регистрации запроса.

        2.13.8. По электронной почте ответ направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превыщающий 5 дней со дня поступления запроса.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления в электронной форме                                                                            муниципальной услуги

2.14.1. Размещение информации об услуге на официальном сайте администрации района.                                                                                    

2.14.2. Подача заявителем электронного запроса.

          2.14.3.Запросы могут поступать:

          - на электронный адрес администрации района: 

          2.14.4. Запросы, поступившие на электронный адрес администрации Лужского муниципального района направляются непосредственно  в архивный отдел.

2.14.5. Обеспечение заявителю возможности проведения мониторинга предоставления государственной и муниципальной услуги.

III. Cостав,  последовательность, сроки выполнения административных

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме 

3.1.Административные процедуры по предоставлению                                          муниципальной услуги
3.1.1. Регистрация запросов и передача их на исполнение;

3.1.2. Анализ тематики поступивших запросов;
3.1.3. Направление запросов на исполнение в  организации по принадлежности (при необходимости);
3.1.4. Поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов;

3.1.5. Оформление архивных справок, архивных выписок, архивных копий;

3.1.6. Подготовка и выдача (направление) ответов заявителям.

3.2. Регистрация запросов на предоставление                                                 муниципальной услуги

3.2.1. Запросы регистрируются и передаются на исполнение работнику, исполняющему запросы в соответствии с должностной инструкцией, в течение 3 дней со дня поступления.

В дальнейшем работа по ним проводится в установленном порядке.

3.2.2. В случае если заявитель обращается лично, ему разъясняется порядок предоставления услуги и предлагается заполнить заявление в соответствии с установленной формой. Затем заявитель информируется о сроках выдачи ответа. Запрос регистрируется в день поступления. 

3.2.3. При поступлении Интернет-обращения (запроса) гражданина с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса, ему направляется уведомление о приеме Интернет-обращения (запроса) к рассмотрению. 
Интернет-обращение (запрос), распечатывается, и в дальнейшем работа с ним ведётся в установленном порядке. 
3.2.4. Регистрация запроса является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги. 

3.3.Анализ тематики поступивших запросов
3.3.1. Работник  архивного отдела,  ответственный за исполнение запросов, осуществляет анализ тематики поступивших запросов с учётом  имеющегося научно-справочного аппарата и информационного материала. При этом определяется:

· правомочность получения заявителем запрашиваемых сведений;
· степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения;

· местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

· местонахождение, адрес конкретной организации, куда следует направить запрос на исполнение по принадлежности.

3.4. Переадресация запросов в организации по принадлежности
3.4.1.  По итогам анализа запроса, в случае отсутствия на хранении запрашиваемых документов или информации,  запрос в течение 5 дней со дня регистрации  направляется по принадлежности в организацию посредством электронных каналов связи, если таковые имеются.

3.4.2. В случае невозможности перенаправления запроса посредством электронных каналов связи, запрос направляется посредством почтовой связи простым письмом.

 Одновременно с направлением запроса на исполнение по принадлежности в  организацию архивный отдел письменно уведомляет об этом  заявителя.

3.5. Оформление архивной справки, архивной выписки, архивной копии
3.5.1. Оформление справки осуществляется в установленном порядке.

Текст в архивной справке дается в хронологической последовательности событий с указанием видов архивных документов и их дат. В архивной справке допускается цитирование архивных документов.

Несовпадение отдельных данных архивных документов со сведениями, изложенными в запросе, не является препятствием для включения их в архивную справку при условии, если совпадение всех остальных сведений не вызывает сомнений в тождественности лица или фактов, о которых говорится в архивных документах. В архивной справке эти данные воспроизводятся так, как они изложены в архивных документах, а расхождения, несовпадения и неточные названия, отсутствие имени, отчества, инициалов, или наличие одного из них оговариваются в тексте справки в скобках («Так в документе», «В тексте оригинала»).
В примечаниях по тексту архивной справки оговариваются неразборчиво написанные, исправленные автором, не поддающиеся прочтению вследствие повреждения текста оригинала места («Так в тексте оригинала», «В тексте неразборчиво»).
В тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлена архивная справка.

В конце архивной справки приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, печатные издания, использовавшиеся для составления архивной справки. В тексте архивной справки допускается проставление архивных шифров и номеров листов единиц хранения архивных документов сразу после изложения каждого факта или события.

Сведения о работе в нескольких организациях включаются в одну архивную справку.

В архивной справке, объём которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью администрации Лужского муниципального района. 

Архивная справка подписывается главой  администрации или уполномоченным должностным лицом и заверяется печатью администрации района или  архивного отдела. 

При необходимости к архивной справке прилагаются копии архивных документов или выписки из них, подтверждающие сведения, изложенные в архивной справке.

3.5.2. В архивной выписке название архивного документа, его номер и дата воспроизводятся полностью. Извлечениями из текстов архивных документов должны быть исчерпаны все имеющиеся данные по запросу. Начало и конец каждого извлечения, а также пропуски в тексте архивного документа отдельных слов обозначаются многоточием. 

В примечаниях к тексту архивной выписки делаются соответствующие оговорки о частях текста оригинала, неразборчиво написанных, исправленных автором, не поддающихся прочтению вследствие повреждения текста и т.д. Отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие сомнения в их точности, оговариваются словами "Так в тексте оригинала", "Так в документе". После текста архивной выписки указываются архивный шифр и номера листов единицы хранения архивного документа. 

Соответствие содержания выданных по запросам архивных выписок содержанию подлинных документов удостоверяется подписью главы администрации или уполномоченного должностного лица и печатью администрации  района или архивного отдела.
3.5.3. На обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа. Все листы архивной копии скрепляются и на месте скрепления заверяются печатью администрации района или архивного отдела, подписью главы администрации или уполномоченного должностного лица. 

3.5.4. Архивная справка, архивная выписка, архивная копия и ответы на запросы высылаются по почте простым письмом. 

3.5.5. Архивная справка, архивная выписка и архивная копия в случае личного обращения заявителя или его доверенного лица в архивный отдел выдаются ему под расписку при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность; доверенному лицу - при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. Получатель архивной справки и архивной выписки расписывается на их копиях, архивной копии - на обороте сопроводительного письма к ней, указывая дату получения.
3.5.6. Рассмотрение запроса  считается законченным, если по нему приняты все необходимые меры, и заявитель проинформирован о результатах рассмотрения.

3.6. Должностное лицо, ответственное за организацию работы
по предоставлению муниципальной услуги.
3.6.1. Должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, является заведующий архивным отделом. 

3.6.2. Должностное лицо, ответственное за организацию работы по предоставлению государственной и муниципальной услуги, осуществляет текущий  контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной и муниципальной услуги и принятием решений.
3.7.  Продолжительность и (или) максимальный срок  предоставления муниципальной услуги

3.7.1. Запросы, поступившие в архивный отдел исполняются в течение 30 дней со дня их регистрации. 
3.7.2. В исключительных случаях заведующий отделом вправе продлить срок рассмотрения запроса на 30 дней, уведомив об этом заявителя.  

IV.  Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 

и исполнением ответственными должностными лицами положений

 административного регламента, устанавливающих требования  

к предоставлению муниципальной услуги,

 а также принятий решений ответственными лицами
4.1.1. Главой администрации, заместителем главы администрация осуществляется контроль за полнотой и качеством предоставления  архивным отделом муниципальной услуги  в  части  исполнения  администрацией   района переданных ей отдельных государственных полномочий Ленинградской области в области архивного дела.

4.1.2. Председателем Упрвления Правительства РД по делам архивов осуществляется контроль за полнотой и качеством предоставления  услуги архивным отделом.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и 

внеплановых проверок полноты и качества предоставления

 муниципальной услуги.

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги и государственной услуги, в части исполнения администрацией переданных ей отдельных государственных полномочий в области архивного дела, включает в себя проведение администрацией района проверок с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовка ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц архивного отдела.

4.2.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение  председателем Упрвления Правительства РД по делам архивов проверок с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовка ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц архивного отдела.

4.2.3.Проверки могут быть:

- плановыми  и осуществляются председателем архивного комитета Ленинградской области на основании тематического плана основных мероприятий;

- по конкретному обращению заявителя и проводятся главой администрации, заместителем главы администрации района.     

По результатам проверки составляется справка.

4.3.Ответственность муниципальных служащих администрации и 

иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 

муниципальной услуги.
4.3.1. В случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным лицам применяются  меры ответственности, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

V.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так же должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Досудебное (внесудебное) обжалование
5.1.1.Заявитель может обратиться с письменной жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставлении  муниципальной услуги на основании настоящего Административного Регламента. 

5.1.2. Действия (бездействие) и решения должностных лиц архивного отдела могут быть обжалованы:

· главе администрации, заместителю главы администрации района; 
· председателю Упрвления Правительства РД по делам архивов;
· заведующему архивным отделом;

5.1.3.  В жалобе заявителя в обязательном порядке указываются:

· фамилия, имя, отчество заявителя;
· почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· суть жалобы;

· дата составления жалобы.
Жалоба должна быть подписана заявителем. В подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе необходимые документы  либо их копии.

        5.1.4. Глава администрации, заместитель главы администрации района, председатель Упрвления Правительства РД по делам архивов заведующий архивным отделом обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

5.1.5.Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то главой администрации, заместителем главы администрации района,  председателем Упрвления Правительства РД по делам архивов,   заведующим архивным отделом принимается решение об осуществлении действий по устранению предмета жалобы и привлечении к ответственности  должностного лица, работника, допустившего нарушения в ходе исполнения государственной и муниципальной услуги, которые повлекли за собой жалобу.

5.1.6.Жалоба считается разрешённой, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в жалобе вопросов.

5.1.7. Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы. 

5.1.8. В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы может быть продлен главой администрации, заместителем главы администрации района или  председателем Упрвления Правительства РД по делам архивов, но не  более чем на 30 дней. О продлении  срока рассмотрения жалобы заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.
5.1.9. Заявителю жалобы направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществлённых в соответствии с принятым решением. 
5.1.10.Если в письменной жалобе не указаны фамилия подателя жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не даётся. 
5.1.11.При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа по существу поставленных в ней вопросов.
 5.1.12. Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю или уполномоченному лицу, направившему жалобу, если его почтовый адрес поддаётся прочтению, в письменном виде на бланке органа или организации за подписью главы администрации района или председателя комитета Ленинградской области.

5.1.13. Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему уже давался письменный ответ по существу в связи с ранее направленной жалобой, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, то глава администрации, заместитель главы администрации района или председатель Упрвления Правительства РД по делам архивов вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявителю направляется письменное уведомление.
Приложение 6.1

ЗАЯВЛЕНИЕ - ЗАПРОС
для наведения справок  по архивным материалам                                                                                                                                           
1.  Фамилия, имя, отчество (как числился во время работы,

с указанием всех изменений фамилии)_____________________

________________________________________________________

2. Дата рождения________________________________________

3. Место работы (название организации, ведомственная подчиненность, адрес), цех, отделение______________________

4. Должность____________________________________________
   

5. Справка о стаже или заработной плате (нужное подчеркнуть) за период ______________________________________________

6. Иные сведения________________________________________

7. Куда и с какой целью требуется запрашиваемая справка  _______________________________________________________

_______________________________________________________

8. Адрес заявителя ____________________________________

   ____________________________________________________

9. Контактный телефон заявителя _______________________

   ____________________________________________________

10. Сведения о доверенном лице__________________________

    доверенность_______________________________________

                             «____»_______________(дата)
______________________(подпись заявителя)
Приложение 6.2

ЗАЯВЛЕНИЕ - ЗАПРОС
о выдаче архивных копий документов                                                                                                                                            
1.  Фамилия, имя, отчество заявителя_____________________

________________________________________________________

2. Название и реквизиты документа_______________________

________________________________________________________

3. Кем издан документ___________________________________
________________________________________________________

4. Содержание документа (о чем?)________________________
________________________________________________________

5. Иные сведения________________________________________

6. Куда и с какой целью требуется запрашиваемый документ  _______________________________________________________

_______________________________________________________

7. Адрес и телефон заявителя __________________________

   ____________________________________________________

8. Контактный телефон заявителя ________________________

9. Сведения о доверенном лице заявителя ________________

   ____________________________________________________

                             «____»_______________(дата)
______________________(подпись заявителя)

Приложение 6.3
Блок-схема
последовательности действий по предоставлению
государственной и муниципальной услуги                                                            «Исполнение запросов юридических и физических лиц»
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Приложение №7

 к постановлению администрации

МО «Чародинский район»

От 29 февраля 2012 г. №  17

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

 «Предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Настоящий Административный регламент «Предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги по предоставлению земельных участков для индивидуального жилищного строительства (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для потребителей результатов исполнения муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги и в соответствии с постановлением главы администрации от  19 декабря 2011 г.  № 179-А «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,  .

1.1 Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства». 

1.2  Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

1.2.1 Конституция Российской Федерации, 

1.2.2 Гражданский кодекс Российской Федерации, 

1.2.3 Земельный кодекс Российской Федерации, 

1.2.4 Градостроительный кодекс Российской Федерации, 

1.2.5 Федеральный закон от 25.10.2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», 

1.2.6 Федеральный закон от 29.12.2004 года № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации», 

1.3.7 Федеральный закон от 18.06.2001 года № 78-ФЗ «О землеустройстве», 

1.2.8 Федеральный закон от 24.07.2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости», 

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

1.2.11 Устав МО «Чародинский район». 

1.3  Наименование муниципального органа, исполняющего муниципальную услугу

1.3.1 Муниципальная услуга «Предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства» осуществляется Отделом экономики администрации  МО «Чародинский район» (далее – Отдел).

В процессе предоставления муниципальной услуги Отдел взаимодействует с:

1.3.1. Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии в Республике Дагестан осуществляет предоставление официальных сведений о земельных участках государственного земельного кадастра органам местного самоуправления, заинтересованным лицам, а также постановку земельных участков на государственный кадастровый учет,  осуществляет государственную регистрацию прав. 

1.3.2. Филиал технической инвентаризации по РД предоставляет документы и информацию, необходимые для предоставления услуги. 

1.3.3. Администрации сельских поселений района согласовывают выделение земельных участков, расположенных в их границах. 

1.3.4. Для выполнения работ по формированию земельного участка могут привлекаться другие органы и организации. 

1.4 Получатели муниципальной услуги
1.4.1 Получателями муниципальных услуг являются физические лица: граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства.
1.4.2 От имени физических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать, в частности: 

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

- опекуны недееспособных граждан;

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

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1 Порядок информирования о муниципальной услуге

2.1.1. Конечным результатом предоставления в аренду земельного участка для индивидуального жилищного строительства может быть один из вариантов:

1) заключение договора аренды земельного участка для индивидуального жилищного строительства между Комитетом и заявителем;

2) получение отказа заявителем в предоставлении в аренду земельного участка для индивидуального жилищного строительства в соответствии с причинами, указанными в подразделе "Перечень оснований для отказа в предоставлении в аренду земельного участка для индивидуального жилищного строительства".

2.1.2 Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется Комитетом:

1) непосредственно специалистами;

2) с использование средств телефонной связи;

3) с использованием средств массовой информации;

4) с использованием сети Интернет.

Место нахождения Отдела: 

368450, Российская Федерация, РД, Чародинский район, с. Цуриб, пл.Шамиля а, д. 3; тел. 8 (266) 2-21-07
Официальный адрес сайта администрации района: www.чарода.рф.

Режим работы Комитета: ежедневно с 8-00ч. до 17-00ч.Выходной – суббота, воскресенье
2.1.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Комитета, ответственные за предоставление услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа,  предоставляющего услугу, в который позвонил гражданин. 

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

2.1.5. Заявители, представившие в уполномоченный орган документы, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.1.6. Организация приема заявителей осуществляется в соответствии с графиком, приведенным в пункте 2.1.2 настоящего Регламента.

2.1.7. Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами, образцами документов для возможного оформления документов.

2.1.8. Для получения в аренду земельного участка для индивидуального жилищного строительства заявитель должен предоставить специалисту Отдела, ответственному за регистрацию документов (далее - специалист, ответственный за регистрацию документов), следующие документы:

	N
	Документ
	Орган, который выдает документ
	Основание

	1
	Заявление гражданина о предоставлении в аренду земельного участка для индивидуального жилищного строительства (Приложение 7.1)
	Отдел по экономике администрации района


	Земельный кодекс РФ

от 25.10.2001 N 136-Ф3

	2
	Документ, удостоверяющий личность заявителя
	Управление ФМС России по

РД в Чародинском районе
	Земельный кодекс РФ

от 25.10.2001 N 136-Ф3

	3
	Доверенность, подтверждающая полномочия лица, предоставившего документы (в случае, если документы подаются доверенным лицом)
	Нотариус
	Земельный кодекс РФ

от 25.10.2001 N 136-Ф3


2.1.9. Документы, предоставляемые в случае принятия решения о проведении аукциона на заключение договора аренды земельного участка для индивидуального жилищного строительства

	N
	Документ
	Орган, который выдает документ
	Основание

	1
	Заявка на участие в аукционе

(Приложение 7.2)
	Отдел по экономике администрации района


	Земельный кодекс РФ от

25.10.2001 г. N 136-ФЗ

	2
	Документы, подтверждающие внесение задатка
	Финансовая организация, через которую осуществлялась оплата задатка
	Земельный кодекс РФ от

25.10.2001 г. N 136-ФЗ

	3
	Документ, удостоверяющий личность заявителя
	Управление ФМС России по

РД в Чародинском районе
	Земельный кодекс РФ от

25.10.2001 г. N 136-ФЗ

	4
	Доверенность, подтверждающая полномочия лица, предоставившего документы
	Нотариус
	Земельный кодекс РФ от

25.10.2001 г. N 136-Ф3


2.1.10. Порядок предоставления документов
1) Заявитель вправе представить документы, указанные в пунктах 2.1.8. и 2.1.9. настоящего регламента, следующими способами:

по почте;

с помощью экспресс - почты;

с помощью курьера;

посредством личного обращения.

2) Почтовый адрес для направления документов и обращений: 368450 Чародинский район, с.Цуриб, пл.Шамиля,3.

3) При личном обращении в Отдел заявитель представляет документы, указанные в пунктах 2.1.9 и 2.1.10  настоящего регламента, специалисту Отдела, ответственному за прием и регистрацию документов (далее - специалист, ответственный за регистрацию документов).

4) Обязанности и расходы, связанные с регистрацией прав на предоставленные земельные участки, возлагаются на их правообладателей.

2.2.Условия и сроки предоставления муниципальной услуги
2.2.1 Общий срок предоставления услуги не должен превышать 30 дней со дня подачи заявления о предоставлении услуги (при наличии всех необходимых документов).

2.2.2 Администрация района принимает постановление о предоставлении испра​шиваемого земельного участка для индивидуального жилищного строительства в недельный срок со дня предоставления кадастрового паспорта земельного участка.

2.2.3 На основании постановления, указанного в пункте 2.2.2 настоящего Регламента, Комитет заключает с заявителем договор купли-продажи или аренды земельного участка для индивидуального жилищного строительства, в недельный срок со дня подписания правового акта Главой МО «Чародинский район» .

2.2.4 Должностное лицо Отдела осуществляет индивидуальное консультирование каждого заинтересованного лица не более 20 минут. 

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлений в аренду земельного участка для индивидуального жилищного строительства

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:
1) непредставление полного набора документов (предусмотренных пунктами 2.1.9. и 2.1.10. настоящего регламента) или представление недостоверных сведений в документах.

2) непредставление заявителем заявки и на участие в аукционе и других документов, указанных в 2.1.10. настоящего регламента, до даты и времени окончания приема заявок, указанных в извещении о проведение аукциона.

2.4. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги

2.4.1 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.4.2 Взаимодействие физических и юридических лиц с поставщиком муниципальной услуги осуществляется посредством телефонной и мобильной связи.
III. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1.1.Гражданин, заинтересованный в предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства, обращается в администрацию сельского поселения, в границах которого расположен земельный участок, с заявлением о предоставлении земельного участка для индивидуального строительства на имя Главы района.

       3.1.2. Заявление с копиями документов согласно перечню (пункт 2.1.8 и 2.1.9. настоящего Регламента) регистрируется в управлении делами администрации района после проверки специалистами Отдела комплектности представляемых документов.

3.1.3. В двухнедельный срок со дня получения заявления от гражданина о предоставлении земельного участка орган местного  самоуправления принимает решение о проведении аукциона по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды земельного участка либо публикует сообщение о приеме заявлений о предоставлении в аренду такого земельного участка с указанием его местоположения, площади, разрешенного использования в газете «Чарада», а также размещает сообщение о приеме заявлений на официальном сайте администрации района: www.чарода.рф. 

       3.1.4.В случае, если по истечении месяца со дня опубликования сообщения о приеме заявления о предоставлении в аренду земельного участка другие заявления не поступили, орган местного самоуправления в лице Отдела принимает решение о предоставлении такого земельного участка для индивидуального жилищного строительства в аренду гражданину, который является единственным претендентом на указанный земельный участок.

3.1.5. Договор аренды указанного земельного участка подлежит заключению с указанным  гражданином в двухнедельный срок со дня предоставления кадастрового плана (паспорта) земельного участка заявителем.

3.1.6. В случае поступления двух и более заявлений от граждан на один земельный участок для индивидуального жилищного строительства, проводится аукцион по продаже права на заключение договора аренды земельного участка.

3.1.7. При наличии сведений о свободных земельных участках предназначенных для использования в целях индивидуального жилищного строительства (при условии согласования с отделом строительства и архитектуры администрации района) орган местного самоуправления может опубликовать сообщение о приеме заявлений о предоставлении в аренду таких земельных участков с указанием их местоположения, площади, разрешенного использования в периодическом печатном издании, а также разместить сообщение о приеме заявлений на официальном сайте муниципального образования. В течение месяца со дня опубликования сообщения граждане, заинтересованные в получении в аренду указанных земельных участков, могут подать заявление о предоставлении в аренду земельного участка. 

3.1.8. В случае поступления одного заявления на земельный участок – администрация  района принимает решение о предоставлении такого земельного участка для индивидуального жилищного строительства в аренду гражданину, который является единственным претендентом на указанный земельный участок.

3.1.9. Договор аренды указанного земельного участка подлежит заключению с указанным  гражданином в двухнедельный срок со дня предоставления кадастрового плана (паспорта) земельного участка заявителем.

3.1.10. В случае поступления двух и более заявлений от граждан на один земельный участок для индивидуального жилищного строительства, проводится аукцион по продаже права на заключение договора аренды земельного участка.

3.2.1. Аукцион по продаже права на заключение договора аренды земельного участка для индивидуального жилищного строительства является открытым по составу участников и по форме подачи заявок.

3.2.2. На основании постановления администрации района о проведении аукциона по продаже права аренды земельного участка специалист Отдела, ответственный за проведение аукциона, готовит для опубликования извещение о проведении аукциона.

Публикация сообщения о проведении аукциона осуществляется после проведения кадастровых работ и кадастрового учета сформированного земельного участка, определения разрешенного использования земельного участка, а также технических условий подключения объекта к сетям инженерно-технического обеспечения и платы за подключение.

Постановлением администрации района (далее - организатор аукциона) определяется начальная цена предмета аукциона (начальный размер арендной платы определяется в соответствии с законодательством Российской Федерации об оценочной деятельности), сумма задатка и существенные условия договора аренды, в том числе срок аренды, а также устанавливается время, место и порядок проведения аукциона, форму и сроки подачи заявок на участие в аукционе, порядок внесения и возврата задатка, величину повышения начальной цены предмета аукциона ("шаг аукциона"). "Шаг аукциона" устанавливается в пределах от одного процента до пяти процентов начальной цены предмета аукциона.

Специалист Отдела, ответственный за проведение аукциона, не менее чем за 30 дней до дня проведения аукциона публикует извещение о проведении аукциона в газете "Чарада" и на официальном сайте администрации района - www.чарода.рф. 

Извещение о проведении аукциона должно содержать:

1) наименование органа местного самоуправления, принявшего решение о проведении аукциона, реквизиты указанного решения;

2) наименование организатора аукциона;

3) информацию о месте; дате, времени и порядке проведения аукциона;

4) сведения о предмете аукциона, в том числе о местоположении, о площади, о границах, об обременениях земельного участка, об ограничениях его использования, о кадастровом номере, о разрешенном использовании земельного участка, о технических условиях подключения такого объекта к сетям инженерно-технического обеспечения и о плате за подключение;

5) начальную цену предмета аукциона (начальный размер арендной платы);

6) информацию о "шаге аукциона";

7) информацию о форме заявки на участие в аукционе, о порядке приема, об адресе места приема, о дате и о времени начала и окончания приема заявок на участие в аукционе;

8) размер задатка, порядок его внесения участниками аукциона и возврата им, реквизиты счета для его перечисления;

9) существенные условия договора аренды земельного участка, в том числе о сроке аренды.

3.2.3. Отдел принимает установленный в 2.1.9. настоящего регламента пакет документов от заявителя и заносит данные в журнал приема заявок на участие в аукционе под индивидуальным порядковым номером.

Один заявитель вправе подать только одну заявку на участие в аукционе.

3.2.4.При приеме у заявителя документов, указанных в пункте 2.1.9. настоящего регламента, специалист Отдела:

1) Проверяет правильность оформления заявки, наличие, комплектность и подлинность исходных документов, представляемых заявителем.

В случае обнаружения несоответствия документов предъявленным требованиям либо отсутствия необходимых документов отказывает в приеме заявления и дает рекомендации по устранению выявленных несоответствий.

2) Регистрирует заявку.

3) Выдает расписку о принятии комплекта документов на участие в аукционе на право предоставления земельного участка для индивидуального жилищного строительства.

3.2.5. Прием документов специалистом Отдела от заявителей на участие в аукционе прекращается не ранее чем за пять дней до дня проведения аукциона.

3.2.6. На следующий день за днем окончания приема заявок на участие в аукционе поступившие заявки рассматриваются организатором торгов на предмет признания заявителей участниками аукциона или об отказе в допуске заявителей к участию в аукционе и оформления соответствующего протокола.

3.2.7. Администрация района вправе отказаться от проведения аукциона не позднее, чем за 15 дней до дня проведения аукциона. Извещение об отказе в проведении аукциона опубликовывается в течение трех дней в газете "Чарада" и размещается на официальном сайте администрации района в сети "Интернет".

В течение трех дней специалист Комитета, ответственный за проведение аукциона, обязан известить участников аукциона об отказе в проведении аукциона и возвратить участникам аукциона внесенные задатки. Извещение осуществляется посредством почты.

3.2.8. Заявка на участие в аукционе, поступившая по истечении срока ее приема, возвращается в день ее поступления заявителю или его уполномоченному представителю под расписку. На заявке, которая подлежит возврату специалистом Отдела ставится отметка о возвращении заявки на участие в аукционе с указанием причины отказа.

3.2.9. Заявитель имеет право отозвать принятую организатором аукциона заявку до дня окончания срока приема заявок, уведомив об этом в письменной форме (документ составляется в свободной форме) организатора аукциона.

Отдел возвращает внесенный задаток заявителю в течение трех дней со дня регистрации отзыва заявки. В случае отзыва заявки заявителем позднее дня окончания срока приема заявок задаток возвращается в порядке, установленном для участников аукциона.

3.2.10. Организатор аукциона ведет протокол приема заявок на участие в аукционе,  который должен содержать: сведения о заявителях, о датах подачи заявок, о внесенных задатках, а также сведения о заявителях, не допущенных к участию в аукционе с указанием причин отказа, а также отозвавших свои заявки. Заявитель становится участником аукциона с момента подписания организатором аукциона протокола приема заявок.

Заявитель не допускается к участию в аукционе по следующим основаниям:

1) непредставление необходимых для участия в аукционе документов или представление недостоверных сведений;

2) не поступление задатка на счет, указанный в извещении о проведении аукциона, до дня окончания приема документов для участия в аукционе;

3) заявка подана лицом, не уполномоченным претендентом на осуществление таких действий.

3.2.11. Заявители, признанные участниками аукциона, и заявители, не допущенные к участию в аукционе, уведомляются организатором аукциона о принятом решении не позднее следующего дня после даты оформления данного решения протоколом приема заявок на участие в аукционе. Информирование осуществляется посредством почты и Интернет-сайта администрации района.

3.2.12. Организатор аукциона обязан вернуть внесенный задаток заявителю, не допущенному к участию в аукционе, в течение трех дней со дня оформления протокола приема заявок на участие в аукционе.

3.2.13. Результат аукциона оформляется протоколом, который подписывается организатором аукциона и победителем аукциона в день проведения аукциона. Протокол о результатах аукциона составляется в 3 экземплярах, два из которых передаются победителю, а второй остается у организатора аукциона. В протоколе должно содержаться последнее предложение о размере арендной платы, а также:

1) предмет аукциона, в том числе сведения о место положении, о площади, о границах, об обременениях земельного участка, об ограничениях его использования, о кадастровом номере, о разрешенном использовании земельного участка, об основанных на результатах инженерных изысканий параметрах разрешенного использования объекта капитального строительства и о технических условиях подключения такого объекта к сетям инженерно-технического обеспечения, а также оплате за подключение;

2) победитель аукциона;

3) размер арендной платы.

Организатор аукциона в течение 3 дней со дня подписания протокола о результатах аукциона обязан возвратить задатки лицам, участвовавшим в аукционе, но не победившим в нем.

3.2.14. Аукцион признается не состоявшимся в случае, если:

1) в аукционе приняли участие менее двух участников;

2) после троекратного объявления начального размера арендной платы ни один из участников не заявил о своем намерении приобрести предмет аукциона по начальной цене.

3.2.15. В срок не позднее 3 дней со дня подписания протокола о результатах аукциона специалист Отдела подготавливает проект договора аренды земельного участка и обеспечивает опубликование в газете "Чарада" и размещение на официальном сайте администрации района в сети Интернет информации о результатах аукциона.

Организатор аукциона в срок не позднее 5 дней со дня подписания протокола о результатах аукциона обязан заключить договор аренды земельного участка с победителем аукциона.

3.2.16. В случае, если аукцион признан несостоявшимся по причине, указанной в подпункте 1 пункта 3.2.14. настоящего регламента, единственный участник аукциона не позднее чем через 10 дней после дня проведения аукциона вправе заключить договор аренды выставленного на аукцион земельного участка для индивидуального жилищного строительства, а организатор аукциона обязан заключить договор с единственным участником аукциона по начальной цене аукциона.

3.2.17. Администрация района в случаях, если аукцион был признан несостоявшимся, либо если не был заключен договор аренды земельного участка с единственным участником аукциона, вправе объявить о проведении повторного аукциона. При этом могут быть изменены условия аукциона.

3.2.18. Специалист, ответственный за контроль исполнения услуг, в тот же рабочий день уведомляет заявителя (письменно или телефонограммой) о необходимости подписать договор аренды земельного участка, подготовленный по результатам аукциона, и получить готовые документы, а заявитель подписывает и получает договор.

3.2. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений

         3.2.1. О нарушении должностным лицом положений настоящего Регламента заинтересованные лица могут обратиться с жалобой на действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента (далее - жалоба), лично, либо письменно в Отдел. 

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

В случае необходимости в подтверждение своих доводов прилагаются к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. Письменная жалоба подлежит рассмотрению в течение 30 календарных дней со дня поступления.

3.2.3. Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

3.2.4. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

3.2.5. В случае, если в письменной жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в Отдел обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, председатель либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

3.2.6. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о предоставлении муниципальной услуги и (или) применении в соответствии с действующим законодательством дисциплинарных мер ответственности к сотруднику, ответственному за действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента и повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица.

3.2.7. Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 10 рабочих дней со дня принятия решения. Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

Приложение №7.1

 к постановлению администрации

МО «Чародинский район»

От 29 февраля  2012 г. №  17

Заявление

Прошу предоставить в аренду земельный участок, расположенный: _______________________, площадью ________ кв. метров, категория земель - _______________, для индивидуального жилищного строительства.

Дата

____________ (подпись)

Приложение №7.2

 к постановлению администрации

МО «Чародинский район»

От 29 февраля  2012 г. №  17

ЗАЯВКА НА УЧАСТИЕ В АУКЦИОНЕ

по продаже права аренды  земельного участка 

Заявитель ____________________________________________________________________

(ФИО гражданина или полное наименование юридического лица)

____________________________________________________________________________________________________________________

(адрес \ место нахождения, телефон \ факс)

____________________________________________________________________________________________________________________

(для гражданина: паспорт, серия, номер, кем и когда  выдан)

____________________________________________________________________________________________________________________

(Для юр.лица и индивидуального предпринимателя – номер и дата регистрации в Едином государственном реестре)

Прошу включить в состав претендентов для участия в открытом аукционе

по продаже права аренды земельного участка, расположенного по адресу:

_________________________________ площадью ________ кв.метров;  кадастровый номер :___________; категория земель – земли населенных пунктов; разрешенное использование – для строительства индивидуального жилого дома________________________________________________________________

(указывается местонахождение земельного участка, его площадь, его адрес, номер кадастрового учета)

Необходимый задаток в сумме ________ (сумма прописью) рублей внесён _________________.

Реквизиты банковского счета Заявителя для возврата задатка _________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Приложение:

	№ п.п
	Состав прилагаемых документов
	Кол-во

листов

	1
	Выписка из единого государственного реестра юридических лиц (для юр.лиц)
	

	2
	Выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей)
	

	3
	Копия документа, удостоверяющего личность (для физических лиц, в том числе индивидуальных предпринимателей)
	

	4
	Платежное поручение с отметкой банка о его приемке к исполнению (о внесении задатка)
	

	5
	Выписки по банковскому счету, подтверждающей списание средств по поручению клиента со счета (о внесении задатка)
	

	6
	Квитанции с отметкой учреждения банка о приеме средств (о внесении задатка)
	

	7
	Доверенность представителя № _____________ от ___________________
	

	
	Дополнительно:
	

	
	
	


Подпись заявителя ___________________                    ________________________________

                                                                                            (Фамилия, имя, отчество заявителя \ представителя)
Приложение №8 

к постановлению администрации

МО «Чародинский район»

от 29 февраля 2012 г. №  17

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставле​нию муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления МО «Чародинский район» 

I.Общие положения
   1.1. Административный регламент по предоставле​нию муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления МО «Чародинский район» (да​лее – административ​ный регламент) раз​работан в це​лях повышения качества предоставления и доступности  муни​ципальной  услуги, повышения эффективности деятель​ности  органов   местного   самоуправле​ния, создания комфортных условий для участников отношений, возникаю​щих при предоставлении услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных  про​цедур) при предо​ставлении услуги.

1.2. Действие административного регламента распространяется на лиц, замещавших должности муниципальной службы, преду​смотренные Перечнем должностей муниципальной службы  в органах местного самоуправления Чародинского района Республики Дагестан, при наличии условий, дающих право на пенсию за выслу​гу лет, и в размерах, пре​дусмотренных Законом Республики Дагестан «О муниципальной службе в Республике Дагестан».

1.3. Непосредственным исполнителем муниципальной услуги является управление делами администрации района и отдел экономики, администрации района, расположенные по адресу: 368450, Республика Дагестан, Чародинский р-н., с.Цуриб пл.Шамиля, 1. 

Тел. 8 (7266) 2-21-06. 2-24-26

Адрес официального сайта Администрации района: www.чарода.рф
Адрес электронной почты: abdurazak55@bk.ru
II. Стандарт предоставления муници​пальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

«Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления МО «Чародинский район».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

  Муниципальная  услуга предоставляется управлением делами администрации района и отделом экономики, администрации района (да​лее по тексту - отдел).     

2.3. Результат предоставления  муниципальной  услуги

Конечными результатами предоставления муниципальной услуги яв​ляются:

- назначение и выплата пенсии  за выслугу лет;

- официальный мотивированный отказ в назначении пенсии за выслугу лет.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Максимальный срок предоставления  муниципальной  услуги не дол​жен превышать 30 рабочих дней со дня регистрации заявления со всеми необходимыми документами.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Предоставление  муниципальной  услуги осуществляется в соот​ветствии с:

- Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О  муниципаль​ной   службе  в Российской Федерации»;

- Указом Президента Российской Федерации от 19 ноября 2007 г. № 1532 «Об исчислении стажа государственной гражданской  службы  Рос​сийской Федерации для установления государственным гражданским слу​жащим Российской Федерации ежемесячной надбавки к должностному окладу  за   выслугу   лет  на государственной гражданской  службе  Рос​сийской Федерации, определения продолжительности ежегодного допол​нительного оплачиваемого отпуска  за   выслугу   лет  и размера поощре​ний за безупречную и эффективную государственную гражданскую  служ​бу  Российской Федерации»; 

- Законом Республики Дагестан «О муниципальной службе в Республике Дагестан»; 

- Уставом муниципального образования «Чародинский  район»  Республики Дагестан;

2.5.2. Основанием для исполнения  административной  процедуры является личное письменное обращение заявителя в Администрацию района . 

2.5.3. Заявителями на предоставление  муниципальной  услуги яв​ляются муниципальные служащие района при наличии стажа муниципаль​ной службы не менее 15 лет, имеющие право на пенсию за выслугу лет при увольнении с муниципальной службы по следующим основаниям:

1) ликвидация органов местного самоуправления, а также по сокра​щению штата муниципальных служащих в органах местного самоуправле​ния и их аппаратах;

2) увольнение  с  должностей,  утвержденных  в  установленном  му​ниципальными правовыми актами порядке для непосредственного обеспе​чения исполнения полномочий лиц, замещающих муниципальные должно​сти, предусмотренные уставами муниципальных образований, в связи с прекращением этими лицами своих полномочий;

3) достижение предельного возраста, установленного законодатель​ством Российской Федерации для замещения должности муниципальной службы;

4) обнаружившееся несоответствие замещаемой должности муници​пальной службы вследствие состояния здоровья, препятствующее продол​жению муниципальной службы;

5) увольнение по собственному желанию в связи с выходом на госу​дарственную пенсию.

2.5.4. Граждане, уволенные с муниципальной службы по основани​ям, предусмотренным подпунктами 2 - 5,   имеют право на пенсию за вы​слугу лет, если они замещали должности муниципальной службы не менее 12 полных месяцев непосредственно перед увольнением.

2.5.5. Пенсия за выслугу лет устанавливается к трудовой пенсии по старости (инвалидности), назначенной в соответствии с Федеральным за​коном «О трудовых пенсиях в Российской Федерации», и выплачивается одновременно с ней. 

2.5.6. Пенсия за выслугу лет назначается отделом с 1-го числа месяца, в котором муниципальный служащий обратился за ней, но не ранее дня, следующего за днем освобождения от должности муниципальной службы района и назначения трудовой пенсии по старости (инвалидности).

2.5.7. Пенсия за выслугу лет не выплачивается в период нахождения на муни​ципальной службе, дающей право на эту пенсию.

2.5.8. Пенсия за выслугу лет индексируется при централизованном повышении денежного содержания муниципальных служащих района в соответствии с муниципальными правовыми актами.

2.5.9. Выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим района производит​ся централизованной бухгалтерией администрации района  за счет средств бюджета  района .

2.5.10. Финансирование расходов на оплату услуг кредитных органи​заций и услуг по доставке и пересылке пенсий за выслугу лет муниципаль​ным служащим района осуществляется за счет средств бюджета муници​пального образования «Чародинский район».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными актами  для предоставления муниципаль​ной услуги.

2.6.1. Муниципальный служащий района подает письменное заявле​ние, по форме согласно приложению № 1 к настоящему административно​му регламенту о назначении пенсии за выслугу лет на имя Главы района с необходимыми документами в управление делами администрации района .
Заявление заполняется заявителем собственноручно, в единственном экземпляре — оригинале.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) копия трудовой книжки;
2) копия документа удостоверяющего личность (паспорт)

3) копия военного билета.

Муниципальный служащий района может обращаться за пенсией за выслугу лет в любое время после возникновения права на нее и назначения трудовой пенсии по старости (инвалидности) без ограничения каким-либо сроком путем подачи соответствующего заявления.

Заявление о назначении пенсии за выслугу лет регистрируется в день его подачи.

2.6.2. Управление делами администрации района при получении заявления муниципального служащего, имеющего право на пенсию за выслугу лет, организует оформление справки о размере его среднемесячного заработка по форме согласно приложению №2 к настоя​щему административному регламенту, оформляет справку о должностях, периоды службы (работы) которых включаются в стаж муниципальной службы    для    назначения    пенсии    за    выслугу    лет  по форме соглас​но приложению №3 к настоящему административному регламенту. 

2.6.3.  Управление делами готовит проект постановления о назначении пенсии за выслугу лет, согласовывает его и направляет на подписание Главе района .

2.6.4. Документы не должны содержать подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, а также се​рьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содер​жание.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

В приеме документов, необходимых для предоставления муници​пальной услуги,  отказывается, если:

- документы, перечисленные в пункте 2.6.1. настоящего администра​тивного  регламента, представлены не в полном объеме или не соответ​ствуют требованиям пункта 2.6.4.  административного регламента.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги отказывается, если:

- статус заявителя не соответствует требованиям пункта 2.5.2. настоя​щего административного регламента;

- документы, перечисленные в пункте 2.6.1. настоящего администра​тивного  регламента, представлены не в полном объеме или не соответ​ствуют требованиям пункта 2.6.4.  административного регламента.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муници​пальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплат​ной основе. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги,  не должен превышать 30 ми​нут, а при получении результата предо​ставления муниципальной услуги не более 30 рабочих дней.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Максимальный срок регистрации запроса заявителя о предоставле​нии муниципальной услуги  не должен превышать 30 минут с момента об​ращения заявителя.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.12.1. Помещение  управления делами администрации района должно соответствовать санитарно-эпиде​миологическим правилам и нормативам. Вход в  управление делами должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы отдела.

2.12.2. Помещение оснащается:

- средствами пожаротушения;

- системой охранной сигнализации;

- средствами оказания первой медицинской помощи.

2.12.3. Места приема заявителей оборудуются информационными та​бличками с указанием номера кабинета и наименования размещаемых в нем специалистов. 

2.12.4. Места, предназначенные для ознакомления заявителей с ин​формационными материалами, оборудуются информационными стендами. Информа​ционные стенды оформляются карманами для информационных листков, образцами заполняемых документов и их перечнем, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.12.5. Рабочее место специалиста оборудуется персональ​ным компьютером с возможностью доступа к необходимым информацион​ным базам данных, печатающим устройством, не менее 1 копировальным аппа​ратом, а также офисной мебелью для персонала.

2.12.6. Места ожидания для заявителей оснащаются столами, стулья​ми, бума​гой для записи, ручками (карандашами) и должны соответствовать комфортным условиям для граждан. 

2.12.7. Напротив входа в здание, должны быть расположены парковочные места для автомобилей.

2.12.8. Входы в туалетные помещения оснащаются условными обозначениями или разъясняющими надписями.

2.12.9. Гражданам должна быть предоставлена возможность предва​рительной записи. Предварительная запись может осуществляться при личном обращении граждан или по телефону 8(266) 2-24-26.

2.12.10. При предварительной записи гражданин сообщает свои фа​милию, имя, отчество, адрес места жительства и желаемое время приема. Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в журнал предварительной записи граждан, который ведется на бумажных  носителях. Гражданину сообщается время приема и номер кабинета для  приема, в который следует обратиться. 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. Потребителями результатов предоставления муниципальной услуги могут являться муниципальные служащие структурных подразделений Администрации района при наличии стажа муниципаль​ной службы не менее 15 лет, имеющие право на пенсию за выслугу лет при увольнении с муниципальной службы;

2.13.2. Показателем качества предоставляемой муниципальной услуги является выполнение её в полном объёме и в предусмотренный настоящим регламентом срок. 
III. Состав, последовательность и сроки выпол​нения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особен​ности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Блок-схема предоставления  муниципальной  услуги представлена в приложении №5 к  настоящему административному регламенту. 

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следую​щие административные процедуры:

1) приём и регистрация заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. настоящего административного регламента,   от муници​пального служащего;

2) подготовка и направление соответствующих запросов в Управление Пенсионного фонда Российской Федерации по Чародинскому району  о получении сведений о трудовой пенсии по старости,  и в Министерство труда и социального развития РД о получении сведений о максимальном размере пенсии за выслугу лет по замещаемой должности муниципального служащего, ушедшего на пенсию по выслуге лет;

3) подготовка справки о среднемесячном заработке муниципального служащего ушедшего на пенсию по выслуге лет и справки о должностях, периодах службы (работы) которые  включаются в стаж муниципального служащего для назначения пенсии за выслугу лет;

4) прием, регистрация и рассмотрение полученных ответов;

5) подготовка, согласование и утверждение Постановления Администрации района о назначении пенсии за выслугу лет;

6) оформление и направление заявителю уведомления о назначении пенсии за выслугу лет.

3.3.Приём и регистрация заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. настоящего административного регламента,   от муници​пального служащего райо​на 

3.3.1. При приеме заявления о назначении пенсии за выслугу лет му​ниципального служащего района, имеющего право на эту пенсию, и при наличии документов перечисленных в пункте 2.6.1. специалист отдела экономики, планирования и учета администрации района Курской
проверяет правильность оформления заявления и соответствие изло​женных в нем сведений документу, удостоверяющему личность, и иным представленным документам;

сличает подлинники документов с их копиями, удостоверяет их, фик​сирует выявленные расхождения;

регистрирует заявление и выдает расписку-уведомление, в которой указывается дата приема заявления, перечень недостающих документов и сроки их представления;

при необходимости истребует от муниципального служащего района дополнительные документы, необходимые для назначения пенсии за вы​слугу лет;

оказывает содействие муниципальному служащему района в получе​нии недостающих документов для назначения пенсии за выслугу лет.

3.3.2. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры не должен превышать 1 дня с момента приема заявления. 

3.4. Подготовка и направление запросов в Управление Пенсионного фонда Российской Федерации по району о получении сведений о трудовой пенсии по старости,  и в Министерство труда и социального развития РД о максимальном размере пенсии за выслугу лет по замещаемой должности муниципального служащего ушедшего на пенсию по выслуге лет.

3.4.1. Управление делами района при полу​чении и регистрации заявления муниципального служащего района, имею​щего право  на пенсию за выслугу лет, организует оформление  и направление соответствующих запросов.

3.4.2. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры не должен превышать 10 дней с момента приема заявления. 

3.5. Прием, регистрация полученных ответов на запросы

3.5.1. Начальник отдела принимает ответы от организаций, в которые направлялись запросы. Регистрирует сопроводительное письмо в журнале учета входящих документов. Осуществляет расчет размера пенсии за выслугу лет муниципальным служащим района.

3.5.2. В день поступления документов специалист отдела, осу​ществляющий расчет  размера пенсии за выслугу лет муниципальным слу​жащим района, проводит проверку документов на соответствие требовани​ям пунктов 2.6.1., 2.6.4. настоящего административного регламента.

3.5.3. В случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю, в течении 3-х дней, направляется уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.5.4. При получении документов, соответствующих требованиям пунктов  2.6.1., 2.6.4. настоящего админи​стративного регламента, специалист отдела в соответствии с «Правилами на​значения, перерасчета и выплаты пенсии за выслугу лет лицам, замещав​шим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления района», производит расчет размера пенсии за выслу​гу лет по фор​ме согласно приложению №4.

3.5.5. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры не должен превышать 10 дней с момента приема документов. 

3.6. Подготовка, согласование и утверждение Постановления Администрации района о назначении пенсии за выслугу лет.

 3.6.1. По завершении перечисленных в пункте 3.5. административ​ных действий специалист, осу​ществляющий расчет  размера пенсии за выслугу лет муниципальным слу​жащим района, готовит проект Постановления Администрации района о назначении пенсии за выслугу лет муни​ципальному служащему района.

Согласование проекта указанного постановления осуществляется в со​ответствии с Инструкцией по работе с документами в Администрации района .

3.6.2. Оформленное Постановление Администрации района Курской области о назначе​нии пенсии за выслугу лет вместе с заявлением муниципаль​ного служащего района о назначении ему пенсии за выслугу лет и всеми необходимыми для назначения данной пенсии документами управлением делами администрации района брошюруется в пенсионное дело, с присвоением порядкового номера, который указывается на внешней стороне обложки пенсионного дела.

3.6.3. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры не должен превышать 10 дня с момента подготовки расчета размера пенсии за выслу​гу лет. 

3.7. Оформление и направление заявителю уведомления о назначении пенсии за выслугу лет

3.7.1. После принятия  Постановления Администрации района о назначении   пенсии   за   выслугу   лет управление делами администрации района осу​ществляет оформление уведомления о назначении заявителю пенсии   за   вы​слугу   лет  или об отказе в назначении  пенсии   за   выслугу   лет  с ука​занием причин такого отказа, которое подписывается Главой района, и направляет его по адресу, указанному в заявлении.

3.7.2. Максимальный срок исполнения данной административной про​цедуры не должен превышать 3 дня со дня принятия постановления.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, опреде​ленных административными процедурами по предоставлению муници​пальной услуги (далее –  контроль), осуществляется заместителем главы администрации района, курирующим данный вопрос и Главой района.  

4.2. Контроль осуществляется путем проверок соблюдения и испол​нения специалистом положений настоящего административного регламен​та, иных нормативных правовых актов Российской Федерации,  Республики Дагестан и района.

4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной  услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение на​рушений прав граждан.

4.4. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой от​мечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.5. Специалист, допустивший нарушение настоящего регламента, привлекается к дисциплинарной ответственности в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федера​ции. 

4.6. Специалист несет ответственность за несоблюдение сроков и по​следовательности совершения административных процедур.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также  должностных лиц муниципальных служащих
5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) органа предоставляющего муниципаль​ную услугу, должностных лиц муниципальных служащих, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном порядке путем обращения в соответствии с Федеральным законом «О порядке рассмотре​ния обращений граждан Российской Федерации» пу​тем обращения:


к Главе Администрации района  телефон: 8 (266) 2-22-07;

в Администрацию района телефон: 8 (266) 2-24-26;

Обжалование решений и действий (бездействия) органа предостав​ляющего муниципальную услугу, должностных лиц муниципальных слу​жащих, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги повлек​ших причинение вреда, осуществляется в порядке, установленном гра​жданским законодательством.

5.2. Все обращения об обжаловании решений и оспаривании действий (бездействия), осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, фиксиру​ются в книге учета обращений.


Управляющий делами администрации района ежеквартально анализирует поступившие жалобы с це​лью устранения выявленных или типичных ошибок и недостатков.

5.3. Граждане также могут сообщить о нарушении своих прав и закон​ных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) долж​ностных лиц, нарушении положений административного регламента, не​корректном поведении или нарушении служебной этики:

на официальный сайт Администрации района: www.чарода.рф.

5.4. Обращение, жалоба (претензия) получателя муниципальной услуги в письменной форме должны содержать следующую информацию:

фамилия, имя, отчество получателя муниципальной услуги, почтовый ад​рес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадре​сации обращения, жалобы (претензии);

наименование органа, участвующего в предоставлении муниципаль​ной услуги, должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии сведений), действия (бездействие) и решения которые обжалуются;

существо обжалуемого решения, оспариваемых действий (бездей​ствия).

Под обращением, жалобой (претензией) получатель муниципальной услуги ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в обращении, жалобе (претензии) могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, оспариваемых действиях (бездействии), обстоятельства, на основании которых получатель муници​пальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные ин​тересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании неза​конными действий (бездействия) и решение, а также иные сведения, кото​рые получатель муниципальной услуги считает необходимым сообщить.

К обращению, жалобе (претензии) могут быть приложены копии до​кументов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае получателем муниципальной услуги приводится перечень прилагаемых до​кументов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, жалобы (претензии), отсутствуют или не приложены, получа​тель муниципальной услуги в пятидневный срок со дня поступления об​ращения, жалобы (претензии) уведомляется (письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи) о том, что рассмотрение об​ращения, жалобы (претензии) и принятие решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

В случае если в обращении, жалобе (претензии) содержится просьба получателя муниципальной услуги об истребовании документов, имеющих существенное значение для рассмотрения, которые отсутствуют у получа​теля муниципальной услуги, то должностные лица, рассматривающие об​ращение, жалобу (претензию), вправе запросить необходимые документы.

5.5. По результатам рассмотрения обращения, жалобы (претензии) должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований по​лучателя муниципальной услуги и о признании неправомерным обжало​ванного решения, оспоренного действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении требований.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обраще​ния, жалобы (претензии) направляется получателю муниципальной услуги не позднее 30 дней с момента их регистрации. Заявителю разъясняется по​рядок дальнейшего обжалования принятого решения.

5.6. Обращение, жалоба (претензия) получателя муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:

отсутствие сведений об обжалуемом решении, оспариваемых дей​ствиях (бездействии) (кем принято, в чем выразилось), о фамилии получа​теля муниципальной услуги, почтовом адресе, по которому должен быть направлен ответ;

отсутствие подписи получателя муниципальной услуги;

если предметом обращения, жалобы (претензии) является решение, принятое в судебном порядке;

текст письменного обращения не поддается прочтению;

содержится вопрос, на который получателю муниципальной услуги много​кратно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направ​ляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые до​воды и обстоятельства.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении об​ращения, жалобы (претензии) направляется получателю муниципальной услуги. 

5.7. В книге учета обращений указывается информация о:

          5.7.1. принятых решениях; 

5.7.2. проведенных действиях и принятых мерах ответственно​сти в отношении  специалиста, допустившего нарушения, от​ветственного за дей​ствия (бездействие), осуществленные в ходе предоставления муниципаль​ной услуги, повлекшие за со​бой обращение заявителя.
Приложение № 8.1


ЗАЯВЛЕНИЕ

В соответствии с Законом "О муниципальной службе в  Республике Дагестан" прошу назначить мне, замещавшему должность муниципальной службы_____________________________________________

__________________________________________________________________, пенсию за выслугу лет.

При замещении должностей муниципальной службы обязуюсь в 5-дневный срок сообщить об этом в Администрацию района .

Пенсию за выслугу лет прошу выплачивать _____________________________________

__________________________________________________________________

К заявлению приложены:

1. копия трудовой книжки;

2. копия военного билета;

	"__" ____________ г.
	подпись заявителя


Приложение № 8.2
СПРАВКА

о размере среднемесячного заработка

муниципального служащего

Среднемесячный заработок ____________________________________,

замещавшего должность ___________________________________________,

за период с _________________ по _______________ составлял

	
	За ______ месяцев
(рублей, копеек) 
	В месяц       

	
	
	процентов
	рублей,  
копеек  

	Денежное содержание:     
	
	
	

	Должностной оклад        
	
	
	

	Надбавка к должностному  
окладу за:               
	
	
	

	- выслугу лет на         
муниципальной службе     
	
	
	

	- особые условия         
муниципальной службы     
	
	
	

	- за работу со           
сведениями, составляющими
государственную тайну    
	
	
	

	- премии за выполнение   
особо важных и сложных   
заданий                  
	
	
	

	- ежемесячное денежное   
поощрение                
	
	
	

	- другие выплаты         
	
	
	

	ИТОГО                    
	
	
	

	Предельный среднемесячный
заработок (2,3           
должностного оклада)     
	
	
	

	Среднемесячный заработок,
учитываемый для          
назначения пенсии за     
выслугу лет              
	
	
	


Сотрудник  _____________  __________________

                              подпись            ФИО

Главный бухгалтер         _____________  __________________

                              подпись            ФИО

________________

 (дата выдачи)
Приложение №  8.3

СПРАВКА

о должностях, периоды службы (работы) в которых включаются

в стаж муниципальной службы для назначения пенсии

за выслугу лет

_________________________________________________________________,

замещавшего должность ____________________________________________

	N 
п/п
	N записи
в    
трудовой
книжке 
	Дата      
	Замещаемая
должность 
	Наименование
организации 
	Продолжительность
муниципальной  
службы (работы) 
	Стаж      
муниципальной 
службы,    
принимаемый для
исчисления   
размера пенсии 
за выслугу лет 
	Основание  
включения  
периода   
работы в стаж
муниципальной
службы    

	
	
	год
	месяц
	число
	
	
	лет 
	меся-
цев 
	дней 
	лет 
	меся-
цев 
	дней
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	Всего       
	
	
	
	
	
	
	


Сотрудник _____________ _________________

                             подпись           ФИО

__________________    (дата)

Приложение № 8.4

РАСЧЕТ

Размера пенсии за выслугу лет гр ______________________________________________ __________________________________________________________________________, замещавшего должность муниципальной службы ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________

1) Стаж муниципальной службы (работы) _______ лет.

2) Среднемесячный заработок, учитываемый для назначения пенсииза выслугу лет ______ рублей ______ копеек.

3) Размер базовой и страховой частей трудовой пенсии по (вид пенсии) на (дата установления пенсии за выслугу лет) _______рублей _______ копеек.

4) Общая сумма пенсии за выслугу лет, базовой и страховой частей трудовой пенсии по старости (инвалидности) _____ рублей ______ копеек, что составляет ______% среднемесячного заработка, учитываемого для назначения пенсии за выслугу лет.

5) Назначаемый размер пенсии за выслугу лет ______ рублей______ копеек

Сотрудник _____________ __________________

подпись 


ФИО

Главный бухгалтер                 _____________ __________________

подпись 


ФИО

__________________

  (дата выдачи)

Приложение № 9 к

постановлению администрации

МО «Чародинский район»

От 29 февраля 2012 г. №  17

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

муниципальной услуги
«Предоставление муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление по иным договорам, предусматривающим переход прав владения и (или) пользования»
Общие положения.


1.1.Административный регламент исполнения муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление по иным договорам, предусматривающим переход прав владения и (или) пользования» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление по иным договорам, предусматривающим переход прав владения и (или) пользования» (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений (далее - заявители), возникающих при предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление по иным договорам, предусматривающим переход прав владения и (или) пользования и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги по передаче муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление по иным договорам, предусматривающим переход прав владения и (или) пользования.



2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление по иным договорам, предусматривающим переход прав владения и (или) пользования».
2.2. Наименование органа администрации, предоставляющего муниципальную услугу - отдел экономики и управления муниципальной собственностью администрации МО «Чародинский район» (далее-Отдел).
2.3.Получателями муниципальной услуги могут быть:
2.3.1. при предоставлении муниципального имущества в аренду без проведения торгов, лица, указанные в части 1 ст. 17.1 Федерального закона от 26.07.2006 N 135-ФЗ «О защите конкуренции»:
1) юридические лица на основании международных договоров Российской Федерации (в том числе межправительственных соглашений), федеральных законов, устанавливающих иной порядок распоряжения этим имуществом, актов Президента Российской Федерации, актов Правительства Российской Федерации, решений суда, вступивших в законную силу;
2) государственные органы, органы местного самоуправления, а также государственные внебюджетные фонды, Центральный банк Российской Федерации;
3) государственные и муниципальные учреждения, государственные корпорации, государственные компании;
4) некоммерческие организации, созданные в форме ассоциаций и союзов, религиозные и общественные организации (объединения) (в том числе политические партии и общественные движения, общественные фонды, общественные учреждения, органы общественной самодеятельности, профессиональные союзы, их объединения (ассоциации), первичные профсоюзные организации), объединения работодателей, товарищества собственников жилья;
5) адвокатские, нотариальные, торгово-промышленные палаты;
6) образовательные учреждения независимо от их организационно-правовых форм, включая государственные и муниципальные образовательные учреждения, и медицинские учреждения частной системы здравоохранения;
7) юридические лица для размещения объектов почтой связи;
8) лицо, обладающее правами владения и (или) пользования сетью инженерно-технического обеспечения, в случае если передаваемое имущество является частью соответствующей сети инженерно-технического обеспечения и данные часть сети и сеть являются технологически связанными, в соответствии с законодательством о градостроительной деятельности;
9) лицо, с которым заключен государственный или муниципальный контракт по результатам конкурса или аукциона, проведенных в соответствии с Федеральным законом от 21 июля 2005 года N 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд», если предоставление указанных прав было предусмотрено конкурсной документацией, документацией об аукционе для целей исполнения этого государственного или муниципального контракта. Срок предоставления указанных прав на такое имущество не может превышать срок исполнения государственного или муниципального контракта;
10) юридическим и физическим лицам на срок не более чем тридцать календарных дней в течение шести последовательных календарных месяцев (предоставление указанных прав на такое имущество одному лицу на совокупный срок более чем тридцать календарных дней в течение шести последовательных календарных месяцев без проведения конкурсов или аукционов запрещается);
11) субъекты малого и среднего предпринимательства, заключившие договоры до 1 июля 2008 г.;
12) исполнения вступившего в законную силу судебного акта;
13) предоставления муниципальной помощи в порядке, предусмотренном Федеральным законом «О защите конкуренции».
2.3.3. при предоставлении муниципального имущества в безвозмездное пользование - некоммерческие, в том числе бюджетные, не являющиеся муниципальными, организации, осуществляющие социально значимую деятельность, либо которым муниципальное образование обязано оказывать содействие в организации их деятельности в соответствии с действующим законодательством.
2.4. Результат предоставления муниципальной услуги - предоставление муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление по иным договорам, предусматривающим переход прав владения и (или) пользования, заключение договора аренды, безвозмездного пользования.
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги – предоставление муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление по иным договорам, предусматривающим переход прав владения и (или) пользования осуществляется в течение 1 месяца с момента подачи заявителем заявления с необходимыми документами.
2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
-Конституция Российской Федерации от 12.12.1993г.;
-Гражданский кодекс Российской Федерации;
-Бюджетный кодекс Российской Федерации;
-Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
-Федеральный закон от 26.07.2006 N 135-ФЗ «О защите конкуренции»;
-Федеральный закон от 25.12.2008 N 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
-Устав МО «Чародинский район»;
2.7. Порядок информирования о муниципальной услуге.
2.7.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, о режиме работы уполномоченного органа можно получить непосредственно в Отделе, с использованием средств телефонной связи, электронной почты;
в сети Интернет на официальном сайте МО «Чародинский район» по адресу: www.чарода.рф
Адрес местонахождения поставщика муниципальной услуги:368450, Чародинский район, с. Цуриб, Отдел экономики и УМС администрации МО «Чародинский район», Телефон/факс: 8(266) 2-21-07;
Прием (выдача) документов и консультационная помощь по оказанию муниципальной услуги ведет специалист Отдела
График работы: каждый рабочий день
-08.00-17.00

Перерыв


-12.00-12.45

2.7.2. Информирование производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

· установления права на предоставление ему муниципальной услуги;

· перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

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

· времени приема заявителей и выдачи документов.

2.7.3. С момента подачи документов заявитель имеет право на получение информации о ходе исполнения муниципальной услуги, обратившись в установленном порядке в устном виде посредством телефонной связи или при личном посещении, а также в письменном виде.

2.7.4. Индивидуальное устное информирование осуществляется уполномоченным лицом при личном обращении заинтересованных лиц.

Уполномоченное лицо, осуществляющее устное информирование на личном приеме, должно принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы.
2.7.5. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи разговор по телефону не должен продолжаться в среднем более 10 минут.
2.7.6. Письменное обращение заинтересованных лиц направляется по почте либо предоставляется заявителем лично в отдел делопроизводства.

Получатель муниципальной услуги в письменном обращении в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на поставленный вопрос.
2.8. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей:

· заявление о предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление по иным договорам, предусматривающим переход прав владения и (или) пользования (примерная форма в приложении 1 к настоящему административному регламенту);

· подлинники (для предъявления) и надлежащим образом заверенные копии (для приобщения к делу) учредительных документов и банковские реквизиты для юридического лица, а также документ,

· подтверждающий факт внесения записи о юридическом лице в единый государственный реестр юридических лиц;

· подлинник и копии документа, подтверждающего полномочия лица, на заключение договора аренды от имени юридического лица;

· свидетельство о постановке на учет в качестве индивидуального предпринимателя и банковские реквизиты для индивидуального предпринимателя;

· копия документа, удостоверяющего личность, для физического лица и индивидуального предпринимателя (с предоставлением оригинала);

· учредительные документы (для юридических лиц);

· Кроме того, субъекты малого и среднего предпринимательства предоставляют заявление

2.9. Время ожидания

Время ожидания заявителей при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.
Продолжительность приема заявителей у должностного лица, оказывающего муниципальную услугу, при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 20 минут.
2.10. Помещения для работы с заявителями должны соответствовать установленным санитарным требованиям и должны быть оборудованы стульями, столами, бланками необходимых документов. В помещениях для ожидания размещаются стулья, информационные стенды. Образцы документов.
2.11. Перечень оснований для приостановления, отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

отсутствие документов, перечисленных в пункте 2.7 настоящего административного регламента;
· отсутствие в реестре муниципальной собственности МО «Чародинский район» объекта, указанного в обращении потребителя муниципальной услуги;

· поступление заявления о предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление по иным договорам, предусматривающим переход прав владения и (или) пользования, подписанного неуполномоченным лицом или лицом, не подтвердившим свои полномочия.

В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление по иным договорам, предусматривающим переход прав владения и (или) пользования, уполномоченное лицо, оказывающее услугу, направляет заявителю соответствующее уведомление в срок семь календарных дней со дня поступления заявки.

2.12. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1.Предоставление муниципальной услуги проводится путем:

· подачи заявления о предоставлении муниципального имущества на новый срок;

· подачи заявления субъектом малого и среднего предпринимательства о продлении срока аренды, безвозмездного пользования, если предшествующий договор был заключен с ним до 01.07.2008 г.;

· исполнения вступившего в законную силу судебного акта;

· подачи заявления получателем, указанные в п. 2.3.1.

Схема последовательности действий при исполнении услуги по предоставлению муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление по иным договорам, предусматривающим переход прав владения и (или) пользования без проведения торгов представлена в приложении 2 к настоящему административному регламенту.
3.2. Описание и последовательность административных процедур
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием заявления и прилагаемых к нему документов и их регистрация;
б) визирование заявления на предоставление муниципальной услуги;
в) рассмотрение заявления и предоставленных документов;
г) принятие решения о предоставлении муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование или об отказе;
д) заключение договора аренды или безвозмездного пользования;
е) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
ж) выдача договоров заявителям.

Основанием для начала административной процедуры является подача заявления с приложением документов, указанных в п. 2.7 настоящего административного регламента, в отдел делопроизводства администрации МО «Чародинский район». .
Специалист отдела, ответственный за делопроизводство, регистрирует обращение в день поступления в администрацию (присваивает номер и указывает дату) и передает на рассмотрение главе администрации МО «Чародинский район» либо лицу, исполняющему его обязанности. Максимальный срок выполнения действия составляет 20 мин.
Глава администрации в течение трех рабочих дней визирует заявление путем оформления резолюции, в которой указывается руководитель структурного подразделения, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
После визирования заявление с комплектом документов и резолюцией передается начальнику управления имущественных отношений, который в пределах рабочего дня осуществляет их регистрацию и определяет лицо, ответственное за подготовку документов по предоставлению муниципальной услуги. В журнале регистрации входящей документации делается отметка, после чего начальник Управления передает их специалисту, ответственному за подготовку документов.
Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляет специалист управления имущественных отношений, к должностным функциям которого относится подготовка проектов документов для предоставления в аренду, безвозмездное пользование муниципального имущества.
Максимальный срок выполнения действий не должен превышать одного рабочего дня.
Уполномоченный специалист в течение трех рабочих дней проверяет соответствие документов требованиям пункта 2.7. настоящего административного регламента.
При соответствии представленных документов установленным требованиям, уполномоченное лицо готовит проект распоряжения и направляет его на подписание главе администрации МО «Чародинский район».
Максимальный срок выполнения действия не должен превышать 3-х рабочих дней.
Уполномоченное лицо, ответственное за подготовку результата муниципальной услуги, на основании подписанного распоряжения администрации МО «Чародинский район» о предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление по иным договорам, предусматривающим переход прав владения и (или) пользования без проведения торгов, готовит:
2 экземпляра договора аренды, безвозмездного пользования (в случае, если срок действия договора аренды определен до 1 года);
3 экземпляра договора аренды, безвозмездного пользования (в случае, если срок действия договора аренды составляет более 1 года, он подлежит государственной регистрации).
Договор аренды, безвозмездного пользования является основным документом, регулирующим отношения уполномоченного органа (далее – Арендодатель) и заявителя (далее – Арендатор).
Договор может быть краткосрочным – до 1 года и долгосрочным – свыше 1 года.
В договоре обязательно указывается организационно-правовая форма юридических лиц, их местонахождение, цель использования, срок аренды, размер арендной платы и порядок ее внесения, права, обязанности и ответственность сторон. Оформляется акт приема-передачи, который является неотъемлемой частью договора.
По имуществу, отнесенному к памятникам исторического и культурного наследия, Арендатор обязан заключать с уполномоченным органом охранное обязательство по охране и содержанию памятника истории и культуры.
Уполномоченное лицо уведомляет Арендатора о готовности договора, приглашает его для подписания.
После подписания договора аренды, безвозмездного пользования со стороны Арендатора, специалист:

обеспечивает подписание договора главой администрации МО «Чародинский район»;
регистрирует договор в реестре договоров, заносит информацию в базу данных информационной системы.

Один экземпляр договора выдается Арендатору, второй подшивается в дело, сформированное по данному Арендатору, третий экземпляр хранится в 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением последовательности административных действий и их сроков, определенных регламентом, осуществляется начальником Отдела.
4.2. Ответственность специалистов Отдела закреплена в их должностных инструкциях:
- за качество подготовки документов по исполнению муниципальной услуги;
- за соблюдение сроков по исполнению муниципальной услуги.
4.3. Общий контроль деятельности отдела экономики и УМС администрации МО «Чародинский  район» по исполнению муниципальной услуги, указанной в настоящем регламенте, осуществляется заместителем главы администрации, курирующем деятельность управления имущественных отношений.

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


5.1. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является регистрация письменного обращения (жалобы) Заявителя.
5.2.Обращение может быть адресовано главе администрации, заместителю главы администрации, курирующему предоставление данной услуги.
5.3. Порядок рассмотрения обращений сроки их рассмотрения, перечень оснований для отказа в рассмотрении обращения, права заявителя на получение информации регулируются Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
5.4. Результатом рассмотрения обращения Заявителя является регистрация и направление ответа на обращение Заявителю.

Приложение № 9.1 

к административному регламенту

Главе администрации МО «Чародинский район» ____________________________________

Заявление
о предоставлении муниципального имущества в безвозмездное пользование (аренду, оперативное управление)

Заявитель

(указывается наименование юридического лица, его место нахождения, фамилия, имя и отчество физического лица, место его 

жительства и паспортные данные)

Расчетный, лицевой счет заявителя

Реквизиты банка

Прошу передать в безвозмездное пользование (аренду, оперативное управление) муниципальное имущество ___________________________________________________________

                                                           (указать наименование имущества, его характеристики (адрес, площадь, и т.д.)

_______________________________________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________
в целях осуществления деятельности ________________________________________

                                                                                                                                         (для каких целей)

Приложения:

1.

2.

3.

4.

«Дата»







«Подпись»

а) прием заявления и прилагаемых к нему документов и их регистрация;
б) визирование заявления на предоставление муниципальной услуги;
в) рассмотрение заявления и предоставленных документов;
г) принятие решения о предоставлении муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование или об отказе;
д) заключение договора аренды или безвозмездного пользования;
е) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
ж) выдача договоров заявителям.

Приложение №.9.2 

к административному регламенту

Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги








	Выдача документа


Приложение № 10 

к постановлению администрации

МО «Чародинский район»

от 29 февраля 2012 г. №  17

                                       Административный регламент
 на предоставление муниципальной услуги
 «Выдача разрешения на строительство, реконструкцию и ввод объектов капитального строительства в эксплуатацию»  

I. Общие положения 

1. Наименование муниципальной услуги

Административный регламент (далее - "Регламент") по выдаче разрешения на строительство, реконструкцию и ввод объектов капитального строительства в эксплуатацию, расположенных на территории муниципального образования «Чародинский район» (далее - "муниципальная услуга"), определяет сроки и последовательность действий (административных процедур). 

Исполнение муниципальной услуги осуществляет администрация МО «Чародинский район» (далее – уполномоченный орган).

Место нахождения администрации МО «Чародинский район» и его почтовый адрес: 368450 Республика Дагестан Чародинский район с.Цуриб. 

Время работы: понедельник - пятница с 8.00 до 17.00, обеденный перерыв с 12.00 до 13.00, выходные дни – суббота и воскресенье. 

Телефон для консультаций: 8 (266) 2-23-59
Факс: 8 (266) 2-22-07

Основные понятия и термины

В целях настоящего Регламента предоставления муниципальной услуги используются следующие термины и понятия:

градостроительный план земельного участка (ГПЗУ) – представляет собой основополагающий  документ для получения разрешения на строительство, реконструкцию или ввода объекта капитального строительства в эксплуатацию. 
           застройщик - физическое или юридическое лицо, обеспечивающее на принадлежащем ему земельном участке строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства, а также выполнение инженерных изысканий, подготовку проектной документации для их строительства, реконструкции, капитального ремонта;
строительство - создание зданий, строений, сооружений (в том числе на месте сносимых объектов капитального строительства);

реконструкция - изменение параметров объектов капитального строительства, их частей (высоты, количества этажей, площади, показателей производственной мощности, объема) и качества инженерно-технического обеспечения;

объект капитального строительства - здание, строение, сооружение, объекты, строительство которых не завершено (объект незавершенного строительства), за исключением временных построек, киосков, навесов и других подобных построек;

красная линия - линия, которая обозначает существующую, планируемую (изменяемую, вновь образуемую) границу территории общего пользования, границу земельного участка, на котором расположены линии электропередачи, линии связи (в том числе линейно-кабельные сооружения), трубопроводы, автомобильные дороги, железнодорожные линии и другие подобные сооружения (линейные объекты);

территории общего пользования - территории, которыми беспрепятственно пользуется неограниченный круг лиц (в том числе площади, улицы, проезды, набережные, скверы, бульвары);
разрешение на строительство - документ, подтверждающий соответствие проектной документации требованиям градостроительного плана земельного участка и дающий застройщику право осуществлять строительство, реконструкцию объектов капитального строительства, а также их капитальный ремонт, за исключением случаев, предусмотренных Градостроительным Кодексом;
разрешение на ввод объекта в эксплуатацию - документ, который удостоверяет выполнение строительства, реконструкции, капитального ремонта объекта капитального строительства в полном объеме в соответствии с разрешением на строительство, соответствие построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства градостроительному плану земельного участка или в случае строительства, реконструкции, капитального ремонта линейного объекта проекту планировки территории и проекту межевания территории, а также проектной документации;

уполномоченный орган на выдачу разрешений на строительство, реконструкцию и ввода объектов капитального строительства в эксплуатацию – администрация МО «Чародинский район» в лице отдела капитального строительства и архитектуры;

Нормативное правовое регулирование 
предоставления  муниципальной  услуги

2. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

а)  Градостроительным кодексом Российской Федерации;

б) Постановлением Правительства Российской Федерации от 24 ноября 2005 г. № 698 «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»;
в) Земельным кодексом Российской Федерации;

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

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

ж) Постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679 «О Порядке разработки и утверждения административных  регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)».
з) Уставом муниципального образования «Чародинский район»;

и) Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 г.;

к) Федеральным законом №131-ФЗ от 06.10.2003 г. «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации». 
Результат исполнения муниципальной услуги

3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача застройщику  разрешения на строительство и разрешения на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства.
4. Получателями муниципальной услуги являются граждане, физические и юридические лица - застройщики, осуществляющие строительство объектов капитального строительства на земельных участках, расположенных на территории муниципального образования.
II. Требования к порядку предоставления  муниципальной услуги

Порядок информирования о правилах 
предоставления муниципальной услуги

5 Ответственным за исполнение муниципальной услуги является администрация МО «Чародинский район»
6. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется (размещается):

по письменным запросам (приложение 1); 
при личном обращении; 
на официальном сайте администрации района: www.чарода.рф;

по телефону; 

на информационном стенде администрации .

7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица администрации , а также должностные лица и сотрудники отдела капитального строительства и архитектуры администрации  района подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.  Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся заявителю (гражданину)  должен быть сообщен телефонный номер по которому можно получить необходимую информацию. Время разговора не должно превышать 10 минут.

8. При информировании по письменным запросам подготовленный в течение 30 рабочих дней ответ направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 3 рабочих дня с момента регистрации письменного ответа. Ответ на письменный запрос направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

9. Прием  при личном обращении осуществляется:

Главой администрации , а случае его отсутствия прием ведет иное должностное лицо администрации . 
10. Место ожидания заявителей (холл) оборудуется местами для сидения, столами для оформления необходимых документов, оснащается информационными стендами.
На стендах размещается следующая информация:

график приема заявителей;

фамилия, имя, отчество должностного лица ответственного за предоставление муниципальной услуги;

фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и информирование обратившихся;

номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование обратившихся;

номера телефонов, адрес электронной почты органа;

перечень документов и образцы документов, необходимых для получения разрешения;

основания для отказа в выдаче разрешения.

11. При приеме физических и юридических лиц – должностное лицо администрации района, осуществляющий прием, дает исчерпывающую консультацию о сроках и условиях выдачи разрешения.
12. Оказание муниципальной услуги и информации о процедуре ее предоставления осуществляется бесплатно.

13. Максимальный  срок ожидания в очереди при:

 подаче заявления (на разрешение на строительство и (или) реконструкцию, на продление срока действия разрешения на строительство, на ввод объекта в эксплуатацию)  не более 30 минут;

 получения результата (разрешение на строительство  и (или) реконструкцию, на ввод объекта в эксплуатацию) не более  30 минут.

14. Ответственный исполнитель по подготовке проектов разрешений, несет персональную ответственность за ненадлежащее исполнение административных процедур и несоблюдение сроков, установленных настоящим Регламентом.
Сроки предоставления  муниципальной услуги 

Основанием для оказания муниципальной услуги является письменное заявление (Приложение  6, 8, 9) в адрес администрациирайона с приложением документов (пункты 20,33 настоящего Регламента), необходимых для исполнения муниципальной услуги в соответствии с регламентом.
В случае соответствия представленных документов должностное лицо администрации  регистрирует заявление в журнале (Приложение 2,3) регистраций заявлений и в течение одного дня направляет копию заявления и приложенные к нему документы ответственному исполнителю для подготовки проекта разрешительной документации. 
15. Ответственный исполнитель в течение десяти дней со дня получения заявления  о выдаче разрешения на строительство:

1) проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению;

2) проводит проверку соответствия проектной документации требованиям градостроительного плана земельного участка, красным линиям. В случае выдачи лицу разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции проводится проверка проектной документации на соответствие требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции;

3) осуществляет подготовку проектов разрешений на строительство, реконструкцию и передает в администрацию района для подписи и выдачи разрешения на строительство, реконструкцию или отказывает в выдаче такого разрешения с указанием причин отказа.

16. Ответственный исполнитель в течение десяти дней со дня поступления заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию:

1) проводит проверку наличия и правильности оформления поданных документов;

2)  осмотр объекта капитального строительства;

3) осуществляет подготовку проектов разрешений на ввод объекта в эксплуатацию и передает в администрацию района для подписи и выдачи заявителю разрешения на ввод объекта в эксплуатацию или отказывает  в выдаче такого разрешения с указанием причин отказа. 
В ходе осмотра построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства осуществляется проверка соответствия такого объекта требованиям, установленным в разрешении на строительство, градостроительном плане земельного участка, а также требованиям проектной документации.

 В случае если при строительстве, реконструкции, капитальном ремонте объекта капитального строительства осуществляется государственный строительный надзор, осмотр такого объекта  не проводится.

Перечень оснований для отказа в выдаче
разрешения
17. Администрация района отказывает в  выдаче разрешения на строительство (Приложение  4) при отсутствии документов предусмотренных пунктом 20 настоящего Регламента, или несоответствии представленных документов требованиям градостроительного плана земельного участка, а также требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции.

18. Основанием для отказа в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию (Приложение  5)  является:

1) отсутствие или неправильное оформление документов, указанных в пункте 32 настоящего Регламента;

2) несоответствие объекта капитального строительства требованиям градостроительного плана земельного участка;

3) несоответствие объекта капитального строительства требованиям, установленным в разрешении на строительство;

4) несоответствие параметров построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства проектной документации.  
19. Основанием для отказа в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, кроме указанных в п.18 настоящего регламента, является невыполнение застройщиком требований, предусмотренных частью 18 статьи 51 Градостроительного кодекса РФ. Разрешение на ввод объекта  в эксплуатацию выдается застройщику после передачи безвозмездно копии схемы, отображающей расположение построенного, реконструируемого, отремонтированного объекта капитального строительства,  расположение сетей инженерно-технического обеспечения в границах земельного участка и планировочную организацию земельного участка, для размещения такой копии в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности и по одному экземпляру копий разделов проектной документации, предусмотренных пунктами 2, 8-10 и 11.1 части 12 статьи 48 Градостроительного кодекса РФ в отдел капитального строительства и архитектуры администрации  района:

схема планировочной организации земельного участка, выполненная в соответствии с градостроительным планом земельного участка;

перечень мероприятий по охране окружающей среды;

перечень мероприятий по обеспечению пожарной безопасности;

перечень мероприятий по обеспечению доступа инвалидов к объектам здравоохранения, образования, культуры, отдыха, спорта и иным объектам социально-культурного и коммунально-бытового назначения, объектам транспорта, торговли, общественного питания, объектам делового, административного, финансового, религиозного назначения, объектам жилищного фонда (в случае подготовки соответствующей проектной документации);

перечень мероприятий по обеспечению соблюдения требований энергетической эффективности и требований оснащенности зданий, строений, сооружений приборами учета используемых энергетических ресурсов.

Требования к порядку предоставления и комплекту документов
для получения муниципальной услуги

20. В целях строительства объекта капитального строительства застройщик подает заявление о выдаче разрешения на строительство (Приложение 6). К указанному заявлению прилагаются следующие документы:
1) правоустанавливающие документы на земельный участок;

2) градостроительный план земельного участка;

3) материалы, содержащиеся в проектной документации:
3.1) по объектам капитального строительства один экземпляр разделов проектной документации:
а) раздел 1 «Пояснительная записка» с исходными данными для архитектурно-строительного проектирования, строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства, в том числе с результатами инженерных изысканий, техническими условиями;

б) раздел 2 « Схема планировочной организации земельного участка», выполненная в соответствии с градостроительным планом земельного участка, с обозначением места размещения объекта капитального строительства, подъездов и проходов к нему, границ зон действия публичных сервитутов, объектов археологического наследия;

в) раздел 3 «Архитектурные решения»;

г) раздел 5 «Сведения об инженерном оборудовании, о сетях инженерно-технического обеспечения, перечень инженерно-технических мероприятий, содержание технологических решений»;

д) раздел 6 «Проект организации строительства»;

е) раздел 7 «Проект организации работ по сносу или демонтажу объектов капитального строительства» (предоставляется при необходимости сноса (демонтажа) объекта или части объекта капитального строительства).
3.2) по линейным объектам один экземпляр разделов проектной документации:
а) раздел 1 «Пояснительная записка» с исходными данными для проектирования, строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства, в том числе с результатами инженерных изысканий, техническими условиями;

б) раздел 2 «Проект полосы отвода» или схема планировочной организации земельного участка, подтверждающая расположение линейного объекта в пределах красных линий, утвержденных в составе документации по планировке территории;

в) раздел 3 «Технологические и конструктивные решения линейного объекта. Искусственные сооружения»;

г) раздел 4 «Здания, строения и сооружения, входящие в инфраструктуру линейного объекта»;

4) положительное заключение государственной экспертизы проектной документации (применительно к проектной документации объектов, предусмотренных статьей 49 Градостроительного кодекса), положительное заключение государственной экологической экспертизы проектной документации в случаях, предусмотренных частью 6 статьи 49 Градостроительного кодекса;

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

7) согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в случае реконструкции такого объекта.
21. К заявлению может прилагаться положительное заключение негосударственной экспертизы проектной документации.
22. Состав и содержание проектной документации предоставляемой для получения разрешения на строительство должна соответствовать требованиям, установленным постановлением Правительства РФ от 16 февраля 2008 г. № 87
«О составе разделов проектной документации и требованиях к их содержанию».
23. Все документы для получения разрешения на строительство предоставляются в одном экземпляре в подлинниках. 

24. Документация, предоставленная для получения разрешения на строительство проверяется на соответствие:

1) параметрам, установленным градостроительным планом земельного участка, определяющим:
а) границы земельного участка;

б) границы зон действия публичных сервитутов;

в) минимальные отступы от границ земельного участка в целях определения мест допустимого размещения зданий, строений, сооружений, за пределами которых запрещено строительство зданий, строений, сооружений;

г) информацию о разрешенном использовании земельного участка;

д) требования к назначению, параметрам и размещению объекта капитального строительства на указанном земельном участке;

е) информации о расположенных в границах земельного участка объектах капитального строительства, объектах культурного наследия;

ж) информацию о технических условиях подключения объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения;

з) границы зон планируемого размещения объектов капитального строительства для государственных или муниципальных нужд;

2) красным линиям, утвержденным в составе проекта планировки территории.

25. Разрешение на строительство подготавливается в двух экземплярах, один из которых выдается застройщику (уполномоченному представителю) (Приложение 7). Одновременно с выдачей разрешения на строительство застройщику (уполномоченному представителю) возвращаются подлинники документов, представленные ими для получения разрешения на строительство. 
26. В течение трех дней со дня выдачи разрешения на строительство администрация направляет заверенную в установленном порядке копию разрешения на строительство в инспекцию Республики Дагестан по надзору в строительстве.

27. Застройщик в течение десяти дней со дня получения разрешения на строительство обязан безвозмездно передать в отдел капитального строительства и архитектуры администрации  района:
сведения о площади, о высоте и об этажности планируемого объекта капитального строительства, о сетях инженерно-технического обеспечения, один экземпляр копии результатов инженерных изысканий;

1) по объектам капитального строительства один экземпляр копии разделов проектной документации:
а) раздел 2 «Схема планировочной организации земельного участка»;

б) раздел 8 «Перечень мероприятий по охране окружающей среды»;

в) раздел 9 «Мероприятия по обеспечению пожарной безопасности»;

г) раздел 10 «Мероприятия по обеспечению доступа инвалидов»;

д) раздел 10.1 «Мероприятия по обеспечению соблюдения требований энергетической эффективности и требований оснащенности зданий, строений и сооружений приборами учета используемых энергетических ресурсов».

2) по линейным объектам один экземпляр разделов проектной документации:
а) раздел 1 «Пояснительная записка» с исходными данными для проектирования, строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства, в том числе с результатами инженерных изысканий, техническими условиями;

б) раздел 2 «Проект полосы отвода»;

в) раздел 3 «Технологические и конструктивные решения линейного объекта. Искусственные сооружения»;

г) раздел 4 «Здания, строения и сооружения, входящие в инфраструктуру линейного объекта»;

д) раздел 7 «Мероприятия по охране окружающей среды»; 

е) раздел 8 «Мероприятия по обеспечению пожарной безопасности». 
28. Срок действия разрешения на строительство устанавливается уполномоченным на выдачу разрешений органом в соответствии с проектом организации строительства (реконструкции) объекта капитального строительства в составе утвержденной проектной документации.

29. Срок действия разрешения на строительство может быть продлен на срок до одного года при наличии заявления физического или юридического лица, поданного не менее чем за 60 дней до истечения срока действия разрешения (Приложение 8). Уполномоченный на выдачу разрешений орган отказывает в продлении срока действия разрешения на строительство в случае, если строительство или реконструкция не начаты до истечения срока подачи заявления.

30. При переходе права на земельный участок и на объекты капитального строительства срок действия разрешения на строительство сохраняется.

31. Действие разрешения на строительство прекращается:

1) по истечении обозначенного в нем срока окончания строительства (реконструкции) при отсутствии письменного заявления лица, осуществляющего строительство, на продление или перерегистрацию разрешения на строительство при незавершенном объекте строительства;

2) в случае отказа застройщика от строительства (реконструкции) объекта капитального строительства, либо изъятия арендованного ими земельного участка в установленном порядке при выявлении нарушений градостроительного и земельного законодательства Российской Федерации;

3) при невыполнении лицом, осуществляющим строительство (реконструкцию), требований, указанных в разрешении на строительство;

4) при изменении без согласования в установленном порядке разрешенного вида использования земельного участка, параметров разрешенного строительства, условий строительства (реконструкции) объекта капитального строительства;

5) в судебном порядке.

32. Для ввода объекта в эксплуатацию физическое или юридическое лицо подает  заявление о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию (Приложение 9).

33. К заявлению о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию (Приложение  9)  прилагаются следующие документы:

1) правоустанавливающие документы на земельный участок;

2) градостроительный план земельного участка;

3) разрешение на строительство;

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

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

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

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

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

9) заключение органа государственного строительного надзора (в случае, если предусмотрено осуществление государственного строительного надзора) о соответствии построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов, заключение государственного экологического контроля в случаях, предусмотренных частью 7 статьи 54 Градостроительного кодекса РФ.
В течение 10 дней с даты регистрации заявления на ввод объекта капитального строительства в эксплуатацию ответственный исполнитель осуществляет подготовку проекта разрешения на ввод объекта капитального строительства в эксплуатацию в двух экземплярах, один из которых выдается застройщику (уполномоченному представителю действующего по доверенности от застройщика) (Приложение 10). Одновременно с  выдачей разрешения на ввод объекта капитального строительства в эксплуатацию застройщику (уполномоченному представителю действующего по доверенности от застройщика) возвращаются подлинники документов, представленные ими для получения разрешения на ввод объекта капитального строительства в эксплуатацию.

34. Указанный документ в подпункте 6 и заключение органа государственного строительного надзора подпункт 9 пункта 33 должны содержать информацию о нормативных значениях показателей, включенных в состав требований энергетической эффективности объекта капитального строительства, и о фактических значениях таких показателей, определенных в отношении построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства в результате проведенных исследований, замеров, экспертиз, испытаний, а также иную информацию, на основе которой устанавливается соответствие такого объекта требованиям энергетической эффективности и требованиям его оснащенности приборами учета используемых энергетических ресурсов. При строительстве, реконструкции, капитальном ремонте многоквартирного дома заключение органа государственного строительного надзора также должно содержать информацию о классе энергетической эффективности многоквартирного дома, определяемом в соответствии с законодательством об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности.
Форма получения  муниципальной услуги 

35. Заявитель имеет право выбрать форму получения  муниципальной услуги: по почте или при личном обращении. 

36. Если заявитель не выбрал форму получения муниципальной услуги, уполномоченный на выдачу разрешений орган отправляет  разрешение, отказ в выдаче  разрешения по почте.

III. Административные процедуры 

Перечень административных процедур

37. Ответственным за предоставление муниципальной услуги по выдаче разрешений является уполномоченный орган

38. Регламент включает следующие административные процедуры:

а) прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;

б) проверка зарегистрированных документов в соответствии с пунктами 20 и 32 настоящего Регламента;

в) подготовка проекта разрешения либо решения об отказе в выдаче разрешения;

г) подписание и выдача разрешения Заявителю.
39. Порядок предоставления на выдачу разрешений органом муниципальной услуги по выдаче разрешений  осуществляется в соответствии с блок-схемой (Приложение 11 к Регламенту).
Регистрация документов и передача их на исполнение

40. Поступившее от Заявителя или его представителя заявление о выдаче разрешения и прилагаемые к нему документы регистрируются в установленном порядке должностным лицом администрации района в день поступления заявления. Полномочия представителя должны быть оформлены надлежащим образом (документ удостоверяющий личность (паспорт), либо доверенность от застройщика).
41. Днем обращения за муниципальной услугой считается дата получения администрацией района заявления о выдаче разрешения.

В случае направления заявления по почте обязанность подтверждения факта ее отправки лежит на Заявителе.

42. Регистрация документов является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.

43. В день регистрации документы передаются на рассмотрение главе администрации . 

Глава администрации района в течение трех рабочих дней с даты регистрации заявления о выдаче разрешения и прилагаемые к нему документы передает в отдел капитального строительства и архитектуры администрации  района. 
44. Ответственный исполнитель в течение 10-и рабочих дней с даты поступления   заявления о выдаче разрешения и прилагаемых к нему документов проверяет их комплектность и соответствие установленным требованиям, а в случае некомплектности и несоответствия материалов установленным требованиям, обеспечивает возврат материалов Заявителю, в том числе подготавливает уведомление об отказе с указанием причины отказа, передает в администрацию района  для его подписания, регистрации и направлении уведомления Заявителю.

45. При выявлении оснований для возврата документов без рассмотрения, составляет письмо в адрес заявителя с уведомлением о возврате документов без рассмотрения, которое передает в администрацию района для подписания;

46. Подписанное письмо с уведомлением о возврате документов без рассмотрения отправляется почтой заявителю либо вручается лично.
Подготовка и выдача разрешений


47. После проведения проверки поданных документов ответственный исполнитель в течение 10 рабочих дней подготавливает проект разрешения. Проект разрешения  подготавливается в 2-х экземплярах.
48. Подготовленный проект разрешения  подписывается главой администрации района и регистрируется в установленном порядке в пределах 10 - дневного срока с даты регистрации документов.

49. Один экземпляр разрешения вручается Заявителю (его представителю по доверенности) под роспись либо направляется ему почтовым отправлением в течение 7  календарных дней со дня принятия решения.


50. Один экземпляр разрешения хранится в администрации района, а копия разрешения передается в отдел капитального строительства и архитектуры администрации  района.
51. В случае отказа в выдаче разрешения ответственный исполнитель в пределах 10 - дневного срока с даты регистрации документов обеспечивает подготовку письменного уведомления Заявителю с обоснованием причин отказа, направляет в администрацию района для его подписания. Администрация вручает Заявителю или его представителю по доверенности под роспись либо направляет ему почтовым отправлением.
IV. Порядок и формы контроля  за  совершением действий и принятием решений

52. Контроль  за совершением действий по исполнению муниципальной функции, определенных административными процедурами, и принятием решений осуществляется главой администрации района.

53. Контроль за полнотой и качеством предоставления  муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации района.

.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, 
осуществляемых в ходе исполнения административного регламента

54. Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего Регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

55. Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает:

фамилию, имя, отчество;

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

изложение сути жалобы;

личную подпись и дату.

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

56. Администрация МО «Чародинский район»:
обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в государственных органах и у должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

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

57. Ответ на жалобу подписывается главой администрации района. 
58. Ответ на жалобу, поступившую в администрацию района направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

59. Письменная жалоба, поступившая в администрацию района  рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

В исключительных случаях глава администрации района вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего жалобу.

60. Если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.
Администрация района при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит рассмотрению. О данном решении, в течении 7 дней со дня регистрации обращения, уведомляется заявитель направивший жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

61. Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства  глава администрации района вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в администрацию района. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
62. Действие (бездействие) и решения главы администрации МО «Чародинский район», осуществляемые (принятые) в ходе выполнения настоящего регламента, могут быть обжалованы в судебном порядке.
                                                            

                                                              Приложение № 10.1 
Главе администрации админитрации О «Чодинсий район»

___________________________________
                                                                  от _________________________________
                                                         проживающего по адресу: ___________________________________
___________________________________                          тел: _______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Просим предоставить информацию о муниципальной услуге по выдаче разрешения на строительство и (или) реконструкцию объекта капитального строительства (индивидуального жилого дома, строения, здания, сооружения),                       указать наименование объекта капитального строительства                                            на земельном участке, расположенном по адресу: ____________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
Дата                 Подпись

Приложение 10. 2
Журнал
регистрации заявлений и учета выданных разрешений (отказов в выдаче разрешений) на строительство

_____________Уполномоченный на выдачу разрешений орган____________
                    (наименование)

Том N_____
N п/п с____________по_____________

Дата начала ведения журнала "____"_________20____г.

Дата окончания ведения журнала "____"_________20____г.

Срок хранения журнала___________лет

	№

п/п
	Дата представления документов
	Наиме-нование заяви-теля, представив-шего документы
	Фамилия и инициа-лы лица, предста-вившего докумен-ты/долж-ность/документ, удостоверяющий личность
	Фамилия и инициа-лы должностного лица, приняв-шего  докумен-ты
	Сведения о документах:
	Дата подготовки
	Дата передачи заявителю
	Подпись лица, получившего разрешение на строительство (отказ в выдаче разрешения на строительство с приложением документов)
	Примечание

	
	
	
	
	
	№

п/п
	Наименова-ние доку-мента
	Ко-ли-чество листов
	Раз-ешение на строительст-во
	Отказ в выда-че разрешения на строительство
	Разрешения на строительство
	Отказа в выдаче разрешения на строительство
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 10. 3
Журнал
регистрации заявлений и учета выданных разрешений (отказов в выдаче разрешений) на ввод объектов в эксплуатацию

             Уполномоченный на выдачу разрешений орган____________
                     (наименование)

Том N_____

N п/п с____________по_____________

Дата начала ведения журнала "____"_________201____г.

Дата окончания ведения журнала "____"_________201____г.

Срок хранения журнала___________лет

	№

п/п
	Дата представления документов
	Наименование заявителя, представившего документы
	Фамилия и инициалы лица, представившего документы/должность/документ, удостоверяющий личность
	Фамилия и инициалы должностного лица, принявшего  документы
	Сведения о документах:
	Дата подготовки
	Дата передачи заявителю
	Подпись лица, получившего разрешение на ввод объектов в эксплуатацию (отказ в выдаче разрешения на ввод объектов в эксплуатацию с приложением документов)
	Примечание

	
	
	
	
	
	№

п/п
	Наименование документа
	Количесво листов
	Разрешение на ввод объектов в эксплуатацию
	Отказ в выдаче разрешения на ввод объектов в эксплуатацию
	Разрешения на ввод объектов в эксплуатацию
	Отказа в выдаче разрешения на ввод объектов в эксплуатацию
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 10. 4
_________________________________________________________________
 (уполномоченный на выдачу разрешения орган)

                          Уведомление

        об отказе в выдаче разрешения на строительство

                                               "___"_____________20__г.

____________________________________________________________________
 (наименование органа, уполномоченного на выдачу разрешения)

уведомляет_________________________________________________________
                  (полное наименование организации,

___________________________________________________________________
                  ИНН/КПП, ЕГРН, юридический адрес

___________________________________________________________________
(Ф.И.О. индивидуального предпринимателя, ИНН, ЕГРНИП, адрес          местожительства)

об отказе в выдаче разрешения на строительство.

Причина отказа:_______________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________
 Глава района _____ ______________    _________________ (наименование органа)         (подпись)                (Ф.И.О.)

Уведомление получил:

___________________________________   __________ "___"_______20__г.

(Ф.И.О. руководителя организации,      (подпись)  (дата получения) полное наименование организации,

(Ф.И.О. физического лица 
либо Ф.И.О. ее (его) представителя)

Исполнитель:

Ф.И.О. ____________

Телефон:___________

Приложение   10.5 

______________________________________________
(орган, уполномоченный на выдачу разрешений)

Уведомление

об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию

                                                 "___"_____________20__г.

______________________________________________________________
  наименование органа, уполномоченного на выдачу разрешения)

уведомляет ____________________________________________________
                    (полное наименование организации,

______________________________________________________________
                  ИНН/КПП, ЕГРН, юридический адрес

______________________________________________________________
  (Ф.И.О. индивидуального предпринимателя, ИНН, ЕГРНИП, адрес места жительства)

об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.

Причина отказа: _______________________________________________

__________________________________________________________________

Глава сельсовета

__________________________  ___________________   ________________
                                   (подпись)             (Ф.И.О.)

     Уведомление получил:

_____________________________       _________    "___"_______20__г.

(Ф.И.О. руководителя организации,   (подпись)       (дата получения)

полное наименование организации

(Ф.И.О. физического лица либо Ф.И.О.

ее (его) представителя)

Исполнитель:

Ф.И.О. ________________
Телефон:___________
Приложение 10.6
Кому:     ____________________________________________________
                                         уполномоченный на выдачу разрешений орган                 

               от кого:___________________________________________________

(наименование гражданина, физического или юридического ___________________________________________________

                                       лица, планирующего осуществлять строительство

___________________________________________________

        или реконструкцию; ИНН; юридический и почтовый адреса; 
___________________________________________________

                                         Ф.И.О.  руководителя; телефон; банковские реквизиты

___________________________________________________

                                                       (наименование банка, р/с, к/с, БИК)

Заявление

о выдаче разрешения на строительство

     Прошу выдать разрешение  на строительство/ реконструкцию    (нужное подчеркнуть)

__________________________________________________________________________
               (наименование объекта)

__________________________________________________________________________
на земельном участке по адресу:______________________________________________
                                                                                  (город, район, улица, номер участка)

сроком на __________ месяца(ев).

     Строительство (реконструкция) будет осуществляться на основании _______________________________________ от "__" _______________ г. N ____ (наименование документа)
     Право на пользование землей закреплено _____________________________

                                                                                         (наименование документа)

____________________________________от "___"_________г. N___________

Проектная документация на строительство объекта разработана __________________________________________________________________________                                      (наименование проектной организации, ИНН, юридический и
__________________________________________________________________________

почтовый адрес, Ф.И.О. руководителя, номер телефона,

__________________________________________________________________________                                 (банковские реквизиты, наименование банка, р/с, к/с, БИК)

имеющей право на выполнение проектных работ, закрепленное________________________________________________________

(наименование документа и уполномоченной организации, его  выдавшей)

от "____"_______________г. N______, и согласована в установленном порядке с    заинтересованными    организациями    и    органами    архитектуры и градостроительства:

- положительное заключение государственной экспертизы получено за

N__________от "__"___________г.

- схема   планировочной   организации земельного участка согласована за ____________________________________ N________от "__"__________г.

(наименование организации)

Проектно-сметная документация утверждена ______________________________

________________________________________ за N ________ от "__"__________г.

Дополнительно информируем:

финансирование строительства (реконструкции) застройщиком будет

осуществляться___________________________________________________________
                 (банковские реквизиты и номер счета)

___________________________________________________________________;

работы будут производиться подрядным /хозяйственным/ способом в

соответствии с договором от  "__ "___________ 20 _  г.  N______________
____________________________________________________________________
          (наименование организации, ИНН,

____________________________________________________________________
  юридический и почтовый адреса, Ф.И.О. руководителя, номер 

____________________________________________________________________                  телефона, банковские реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК)
____________________________________________________________________
   право выполнения строительно-монтажных работ закреплено

____________________________________________________________________
 (наименование документа и уполномоченной организации, его выдавшей)

____________________________________________________________________от  "____ "_________________ г. N _____________________________

производителем работ приказом от "__" _______ г. N _____________ назначен ____________________________________________________________________
(должность, фамилия, имя, отчество)

имеющий____________________________ специальное образование и стаж 
          (высшее, среднее)

работы в строительстве______лет;

функции заказчика  (застройщика) в  соответствии с  договором  от "____"_________г. N______     будет осуществлять

____________________________________________________________________
               (наименование организации,

____________________________________________________________________
  ИНН, юридический и почтовый адреса, Ф.И.О. руководителя, номер телефона,

____________________________________________________________________

банковские реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК) 

____________________________________________________________________
право выполнения функций заказчика (застройщика) закреплено

____________________________________________________________________
            (наименование документа и уполномоченной организации, его выдавшей)
от "____"________________________г. N_______________________________

строительный    контроль   в    соответствии   с     договором от "___"____________г. N___________ будет осуществляться

____________________________________________________________________                наименование организации, ИНН, юридический и почтовый адреса,

____________________________________________________________________
Ф.И.О. руководителя, номер телефона, банковские

____________________________________________________________________
       реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК)

право выполнения функций заказчика (застройщика) закреплено __________________
______________________________________ N __________ от "_____"_____________г.

(наименование документа и организации, его выдавшей)

Обязуюсь обо всех изменениях, связанных с приведенными в   настоящем заявлении сведениями, сообщать в уполномоченный на выдачу разрешения орган____________________________________________________________________
 (наименование органа уполномоченного на выдачу разрешений)

 ________________________ _________________________    _____________
Приложение  10.7
                   Кому_____________________________________________
                              (наименование застройщика)
                      _____________________________________________       
                          (фамилия, имя, отчество - для граждан,

                                     _________________________________________________                  
                      полное наименование организации - юридических  

                      ______________________________________________

                            лиц), его почтовый индекс и адрес)                                                                

                               РАЗРЕШЕНИЕ

                            на строительство

N ______________
___________________________________________________________________
(наименование уполномоченного органа, осуществляющего выдачу разрешения на строительство)

руководствуясь статьей 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации, разрешает строительство, реконструкцию,   капитальный   ремонт  объекта (ненужное зачеркнуть) капитального строительства ______________________________________________________
                            (наименование объекта капитального

____________________________________________________________________строительства в соответствии с проектной документацией, краткие проектные

____________________________________________________________________    характеристики, описание этапа строительства, реконструкции, если

____________________________________________________________________       разрешение выдается на этап строительства, реконструкции)
расположенного по адресу ___________________________________________
                      (полный адрес объекта капитального строительства с 

____________________________________________________________________
указанием субъекта Российской Федерации, административного района и 
____________________________________________________________________
                 т.д. или строительный адрес)

Срок действия настоящего разрешения – до
"___"__________20___г.
____________________________    ____________  ______________________
(должность уполномоченного       (подпись)    (расшифровка подписи)

   сотрудника органа,

 осуществляющего выдачу

разрешения на строительство)

"___"_____________20___г.
М.П.

Действие настоящего разрешения

продлено до  "_____"_____________20___г.
____________________________   ______________   ____________________
 (должность уполномоченного       (подпись)         (расшифровка подписи)

   сотрудника органа,

 осуществляющего выдачу

разрешения на строительство)

"___"_____________20___г.
М.П.

Приложение 10.8 

            Кому:  ___________________________________________
                    (уполномоченный на выдачу разрешения орган)                            

            от кого:___________________________________________

                      наименование юридического лица –                                             застройщик),

                     __________________________________________
                       планирующего осуществлять строительство, 

                     __________________________________________

                        капитальный ремонт или реконструкцию;

                     __________________________________________                            
                        ИНН; юридический и почтовый адреса;

                     __________________________________________
                       Ф.И.О. руководителя; телефон; банковские 

                     __________________________________________        
                      реквизиты (наименование банка,р/с,к/с,БИК)

Заявление

о продлении срока действия разрешения на строительство

    Прошу продлить разрешение на строительство/капитальный

                      (нужное подчеркнуть)

ремонт/реконструкцию от "____"______________20___ г. N __________
____________________________________________________________________
                    (наименование объекта)

на земельном участке по адресу: ___________________________________
                           (город, район, улица, номер участка)
__________________________________________________________________________________________________ сроком на ___________ месяца(ев).

     Строительство    (реконструкция,    капитальный    ремонт)     будет осуществляться на основании _________________________________

                                 (наименование документа)

от"____"____________________г. N______________________.

Право на пользование землей закреплено ____________________________________________________________________(наименование документа) 
от "____"___________________ г. N ______________________________
Проектная документация на строительство объекта разработана ____________________________________________________________________ (наименование проектной организации, ИНН, юридический и почтовый ____________________________________________________________________

адреса,  ФИО руководителя, номер телефона, банковские реквизиты

____________________________________________________________________
             (наименование банка, р/с, к/с, БИК))

     Имеющей право на выполнение проектных работ, закрепленное____

____________________________________________________________________
 (наименование документа и уполномоченной организации, его выдавшей)

от "____"______________ г. N______________, и согласована в установленном порядке  с  заинтересованными  организациями  и  органами  архитектуры  и градостроительства:

 -положительное заключение государственной  экспертизы  получено за N ______ от "___"______________ г.

-схема планировочной организации земельного участка согласована _________________________ за N ________ от «__» _____________20___г.

(наименование организации)

Проектно-сметная документация утверждена _____________________ за N ________ от "___"______________ г.

Дополнительно информируем:

Финансирование строительства (реконструкции,  капитального  ремонта) застройщиком будет осуществляться __________________________________________________________________
               (банковские реквизиты и номер счета)

     Работы будут  производиться  подрядным  (хозяйственным)  способом в соответствии с договором от "___"______________20_____ г. N__________ 

____________________________________________________________________
(наименование организации, ИНН, юридический и почтовый адреса, 

____________________________________________________________________

Ф.И.О. руководителя, номер телефона, банковские реквизиты 

____________________________________________________________________

        (наименование банка, р/с, к/с, БИК))

Право выполнения строительно-монтажных работ закреплено ____________________________________________________________________   (наименование документа и уполномоченной организации, его выдавшей)

____________________________________________________________________
от "____"___________________ г. N______________________

Производителем работ приказом __________________________________  от "__"_________  г. N_____
назначен__________________________________________________________
                 (должность, фамилия, имя, отчество)

имеющий ___________________________ специальное образование и стаж 
       (высшее, среднее)

в строительстве ___________  лет,

Строительный контроль в соответствии с договором от "__"_________ г.N________ будет осуществлять

____________________________________________________________________
   (наименование организации, ИНН, юридический и

____________________________________________________________________
почтовый адреса, ФИО руководителя, номер телефона, банковские

____________________________________________________________________
          реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК))

право выполнения функций заказчика (застройщика) закреплено ____________________________________________________________________
    (наименование документа и организации, его выдавшей)

N ____________ от "____"___________________ г.

    Обязуюсь обо всех изменениях, связанных с приведенными  в  настоящем заявлении сведениями, сообщать в ____________________________________________________________________
          (наименование уполномоченного органа)

 ____________________      _________________      __________________
   (должность)             (подпись)                   (Ф.И.О.)
"___"______________20_____ г.                                                         М.П.

Приложение  10.9
              кому:__________________________________________

                     (уполномоченный на выдачу разрешений орган)          

              от кого:________________________________________

                     (наименование юридического лица-застройщика)

                   ____________________________________________
                        планирующего осуществлять строительство, 

                   ____________________________________________

                        капитальный ремонт или реконструкцию;

                   ____________________________________________

                        ИНН; юридический и почтовый адреса;

                   ____________________________________________

                      Ф.И.О. руководителя; телефон; банковские 

                   ____________________________________________

                       реквизиты (наименование банка,р/с,к/с,БИК)     

Заявление

о выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию

    Прошу выдать разрешение на ввод в эксплуатацию объекта  капитального строительства _________________________________________
                              (наименование объекта)

на земельном участке по адресу: ____________________________________
                              (город, район, улица, номер участка)

    Строительство (реконструкция) осуществлено______________________ 
                                         (наименование документа)

От "____"____________________г. N __________________________________

   Право на пользование землей закреплено __________________________
                                       (наименование документа)

_______________________________от "____"______________г.N _________.

Дополнительно информируем:
Финансирование строительства (реконструкции,  капитального  ремонта) осуществлено_______________________________________________ ____________________________________________________________________
                (банковские реквизиты и номер счета)

Работы  производились  подрядным  (хозяйственным)  способом  в

соответствии с договором от "___"______________20_____ г. N _______
____________________________________________________________________
               (наименование организации, ИНН,

____________________________________________________________________
юридический и почтовый адреса, Ф.И.О. руководителя, номер телефона,

____________________________________________________________________
банковские реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК))

  Право выполнения строительно-монтажных работ закреплено _______

____________________________________________________________________
     (наименование документа и уполномоченной организации, его выдавшей)

от "____"___________________ г. N___________________________________

Производителем работ приказом _________ от "__"__________ г. N______
назначен____________________________________________________________
              (должность, фамилия, имя, отчество)

имеющий _______________________специальное образование и стаж работы

    (высшее, среднее)

в строительстве _________________ лет,
Строительный контроль в соответствии с договором от "__"_________ г.N________ осуществлялся ____________________________
____________________________________________________________________
   (наименование организации, ИНН, юридический и

____________________________________________________________________
почтовый адреса, Ф.И.О. руководителя, номер телефона, банковские

____________________________________________________________________                                            реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК))

право выполнения функций заказчика (застройщика) закреплено ________

____________________________________________________________________
     (наименование документа и организации, его выдавшей)

N ____________ от "____"___________________ г.

Обязуюсь обо всех изменениях, связанных с приведенными  в  настоящем заявлении сведениями, сообщать ___________________________

_______________________________________________________________ 
                (наименование уполномоченного органа)

__________________  ________________________      __________________
 (должность)               (подпись)                        (Ф.И.О.)

"___"______________20_____ г.
                                   М.П.

Приложение 10.10
Форма
разрешения на ввод объекта в эксплуатацию


                       Кому_________________________________________
                                  (наименование застройщика

                       _____________________________________________
                              (фамилия, имя, отчество - для граждан,

                       _____________________________________________          
                             полное наименование организации – для
                                       _________________________________________________
                       юридических лиц), его почтовый индекс и адрес)              
РАЗРЕШЕНИЕ

на ввод объекта в эксплуатацию

N ___________________

1. _________________________________________________________________
(наименование уполномоченного органа, осуществляющего выдачу разрешения на ввод объекта в эксплуатацию)                       

руководствуясь статьей 55 Градостроительного кодекса Российской Федерации, разрешает   ввод  в   эксплуатацию   построенного,   реконструированного, отремонтированного объекта капитального
                (ненужное зачеркнуть)

строительства ______________________________________________________
                         (наименование объекта капитального

___________________________________________________________________,

  строительства в соответствии с проектной документацией)

расположенного по адресу ___________________________________________
                            (полный адрес объекта капитального
__________________________________________________________________________
 строительства с указанием субъекта Российской Федерации,
____________________________________________________________________ 
административного района и т.д. или строительный адрес)

2. Сведения об объекте капитального строительства

	Наименование показателя
	Единица

измерения
	По проекту
	Фактически


           I. Общие показатели вводимого в эксплуатацию объекта
 Строительный объем - всего             куб. м

 в том числе надземной части            куб. м

 Общая площадь                          кв. м

 Площадь      встроенно-пристроенных    кв. м

 помещений

 Количество зданий                       штук
                           II. Нежилые объекты
         Объекты непроизводственного назначения (школы, больницы,
              детские сады, объекты культуры, спорта и т.д.)
 Количество мест

 Количество посещений

 Вместимость

 _________________________________

          (иные показатели)

 _________________________________

          (иные показатели)

                   Объекты производственного назначения
 Мощность

 Производительность

 Протяженность

 _________________________________

          (иные показатели)

 _________________________________

          (иные показатели)

 Материалы фундаментов

 Материалы стен

 Материалы перекрытий

 Материалы кровли

                   III. Объекты жилищного строительства
 Общая площадь жилых  помещений  (за    кв. м

 исключением    балконов,    лоджий,

 веранд и террас)

 Количество этажей                       штук

 Количество секций                      секций

 Количество квартир - всего           штук/кв. м

 в том числе:

 1-комнатные                          штук/кв. м

 2-комнатные                          штук/кв. м

 3-комнатные                          штук/кв. м

 4-комнатные                          штук/кв. м

 более чем 4-комнатные                штук/кв. м

 Общая площадь  жилых  помещений  (с     кв.м

 учетом балконов, лоджий,  веранд  и

 террас)

 Материалы фундаментов

 Материалы стен

 Материалы перекрытий

 Материалы кровли

                       IV. Стоимость строительства
 Стоимость строительства  объекта  - тыс. рублей

 всего                               тыс. рублей

 в том  числе  строительно-монтажных

 работ

____________________________   ___________     _____________________
 (должность уполномоченного  (подпись)    (расшифровка подписи)    сотрудника органа,
осуществляющего выдачу

разрешения на ввод объекта в
эксплуатацию)
"___"_______________20___г.
М.П.
                                                          Приложение 10.11




Приложение № 11 

к постановлению администрации

МО «Чародинский район»

от 29 февраля 2012 г. №  17

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

оказания государственной услуги по

предоставлению гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг

I. Общие положения
     1.1. Регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности государственной услуги "Предоставление гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг" (далее - государственная услуга), создания комфортных условий для получателей государственной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг.

     1.2. Полномочия по предоставлению субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг осуществляются в соответствии с:

     - Конституцией Российской Федерации;

     - Жилищным кодексом Российской Федерации;

     - Гражданским кодексом Российской Федерации;

     - Семейным кодексом Российской Федерации;

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

     - постановлением Правительства Российской Федерации от 14.12.2005 № 761 "О предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг";

     - Закон Республики Дагестан «О наделении органов местного самоуправления областными государственными полномочиями по предоставлению гражданам субсидий на оплату жилых помещений и коммунальных услуг»;  

     1.3. В соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Дагестан субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг предоставляются гражданам Российской Федерации в случае, если их расходы на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, рассчитанные исходя из размера стандарта нормативной площади жилого помещения, используемой для расчета субсидий, и стандарта стоимости жилищно-коммунальных услуг, превышают величину, соответствующую максимально допустимой доле расходов граждан на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в совокупном доходе семьи.

     Размеры стандартов стоимости жилищно-коммунальных услуг, нормативной площади жилого помещения, максимально допустимой доли расходов граждан на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в совокупном доходе семьи устанавливаются Правительством Республики Дагестан.

     1.4. Уполномоченным органом исполнительной власти Республики Дагестан по предоставлению субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг определен Министерство труда и социального развития Республики Дагестан (далее –Министерство). 

     Государственная услуга по предоставлению субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг осуществляется Министерством через Администрацию МО «Чародинский район» по месту жительства заявителя.

     1.5. Результатом оказания государственной услуги гражданам является предоставление субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг путем назначения отделом по начислению субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг  и выплаты через федеральное государственное унитарное предприятие "Почта России".

     
Требования к порядку оказания 
государственной услуги
по предоставлению субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг
         

Порядок информирования и результат оказания   

государственной услуги по предоставлению субсидий 

на оплату жилого помещения и коммунальных услуг
 
2.1.1. Информация о государственной услуге предоставляется Администрацией МО «Чародинский район» непосредственно при личном или письменном обращении получателей государственной услуги, включая обращения по электронной почте, а также через средства массовой информации, размещения информационных материалов на стендах.

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

 -  извлечения  из законодательных и иных нормативных правовых  актов Российской Федерации, Республики Дагестан, администрации МО «Чародинский район», содержащих  порядок и условия предоставления субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг;

-
перечень документов, необходимых для предоставления субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, и предъявляемые к этим документам требования;

-
образцы оформления документов, необходимых для предоставления субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг;

-
режим приема граждан, который  осуществляется  должностными лицами, участвующими в предоставлении государственной услуги;  

- номера телефонов

2.1.3. Консультации  по вопросам предоставления государственной  услуги осуществляются сотрудниками,  исполняющими в соответствии с их должностными инструкциями   настоящую государственную услугу.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

-  перечень документов, необходимых для получения субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг;

-   о времени приема  документов;

-   о сроках предоставления субсидии

Консультации предоставляются при личном обращении, письменном обращении, по телефону.

Консультации общего характера (о местонахождении, графике работы, требуемых документах).

2.1.4. В случае поступления от гражданина запроса на получение письменной консультации, ответ на запрос предоставляется в течение 30 дней.

Ответы направляются в письменном виде и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. 


2.1.5.
Обобщенная информация со ссылками на нормативные правовые акты представлена на официальном сайте Администрации МО “Чародинский район» чарода.рф


Местонахождение отдела по начислению субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг: 368450 Республика Дагестан,Чародинский район с.Цуриб.

Условия и сроки предоставления государственной услуги по предоставлению субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг
    2.2.1. Государственная услуга предоставляется гражданину при условии обращения в отдел по начислению субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг администрации МО «Чародинский район» по месту жительства и представлении заявления и следующих документов:

     а) копии документов, подтверждающих правовые основания отнесения лиц, проживающих совместно с заявителем по месту постоянного жительства, к членам его семьи (с предъявлением оригинала, если копия нотариально не заверена). При наличии разногласий между заявителем и проживающими совместно с ним по месту постоянного жительства лицами по вопросу принадлежности к одной семье уполномоченный орган учитывает в качестве членов семьи заявителя лиц, признанных таковыми в судебном порядке;

     б) копии документов, подтверждающих правовые основания владения и пользования заявителем жилым помещением, в котором он зарегистрирован по месту постоянного жительства (с предъявлением оригинала, если копия нотариально не заверена);

     в) документов, содержащих сведения о лицах, зарегистрированных совместно с заявителем по месту его постоянного жительства. Если заявитель указал в заявлении о предоставлении субсидии в качестве членов своей семьи не всех граждан, зарегистрированных совместно с ним по месту его постоянного жительства, он обязан представить документы, подтверждающие правовые основания проживания в этом жилом помещении граждан, не указанных в заявлении;

     г) документов, подтверждающих доходы заявителя и членов его семьи, учитываемых при решении вопроса о предоставлении субсидии за 6 последних календарных месяцев предшествующем месяцу подачи заявления о предоставлении субсидии. Индивидуальные предприниматели для подтверждения получаемых ими доходов представляют документы, предусмотренные налоговым законодательством Российской Федерации для избранной ими системы налогообложения, что удостоверяется документом налогового органа;

     д) документов, содержащих сведения о платежах за жилое помещение и коммунальные услуги, начисленных за последний перед подачей заявления о предоставлении субсидии месяц, и о наличии (отсутствии) задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг. Если заявитель указал в заявлении о предоставлении субсидии в качестве членов своей семьи не всех граждан, зарегистрированных совместно с ним по месту его постоянного жительства, он обязан представить документы, подтверждающие правовые основания проживания в этом жилом помещении граждан не указанных в заявлении;

     е) копии документов, подтверждающих право заявителя и (или) членов его семьи на льготы, меры социальной поддержки, компенсации по оплате жилого помещения и коммунальных услуг (с предъявлением оригинала, если копия нотариально не заверена);

     ж) копии документов, удостоверяющих принадлежность заявителя и членов его семьи к гражданству Российской Федерации и (или) государства, с которым Российской Федерацией заключен международный договор, в соответствии с которым предусмотрено предоставление субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг (с предъявлением оригинала, если копия нотариально не заверена).

     Указанные документы предоставляются в полном объеме при первичном обращении за предоставлением государственной услуги. В дальнейшем предоставляются документы, указанные в подпунктах "в", "г", "д" настоящего пункта Регламента, и оригиналы документов, указанных в подпунктах "а", "б", "е", "ж", - для сличения с имеющимися в личном деле копиями.

     2.2.2. При направлении заявления по почте копии прилагаемых документов должны быть заверены нотариально.

     2.2.3. Субсидия предоставляется с 1-го числа месяца при представлении документов с 1-го по 15-е число этого месяца и с 1-го числа следующего месяца - при представлении документов с 16-го числа до конца месяца. 

     2.2.4.
Субсидия предоставляется сроком на 6 месяцев.

     2.2.5.
Решение о предоставлении субсидии либо об отказе в её предоставлении принимается отделом субсидии администрации МО «Чародинский район» по месту жительства заявителя в течение 10 рабочих дней с даты получения заявления и необходимых документов.

     2.2.6.
О предоставлении субсидии либо об отказе в её предоставлении заявитель уведомляется в письменном виде справкой-уведомлением. 

     

1. Основания для отказа, приостановления, прекращения оказания государственной услуги по предоставлению субсидий  на оплату жилого помещения и коммунальных услуг
     

     2.3.1. Основанием для отказа в предоставлении государственной услуги являются:

     - отсутствие регистрации по месту жительства;

     - отсутствие при обращении с заявлением одного или нескольких документов, предусмотренных законодательством, в том числе документов, подтверждающих доходы (их отсутствие) всех членов семьи заявителя, учитываемых при решении вопроса о предоставлении государственной услуги;

     - наличие задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг и отсутствие соглашения по её погашению. 

     2.3.2. Предоставление государственной услуги приостанавливается по решению отдела субсидий администрации МО «Чародинский район» не более чем на один месяц при наличии следующих оснований:

     а) неуплата получателем государственной услуги текущих платежей за жилое помещение и (или) коммунальные услуги в течение 2 месяцев;

     б) невыполнение получателем государственной услуги условий соглашения по погашению задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг;

     в) неисполнение получателем государственной услуги обязанности по представлению в отдел по начислению субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг администрации МО «Чародинский район» в течение одного месяца после наступления событий, которые влекут за собой уменьшение размера субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг либо прекращение права на её получение (изменение места постоянного жительства получателя субсидии и членов его семьи, основания проживания, гражданства, состава семьи), документов, подтверждающих такие события.

     2.3.3. Предоставление государственной услуги прекращается по решению отдела по начислению субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг администрации МО «Чародинский район» при условии:

     а) изменения места постоянного жительства получателя;

     б) изменения состава семьи получателя, основания проживания (если эти изменения повлекли утрату права на предоставление государственной услуги);

     в) представления получателем и (или) членами его семьи заведомо недостоверной информации, имеющей существенное значение для предоставления государственной услуги или определения (изменения) ее размера, либо невыполнения требований, предусмотренных подпунктом "в" пункта 4.2 настоящего подраздела Регламента, в течение одного месяца с даты уведомления получателя о приостановлении предоставления государственной услуги (при отсутствии уважительной причины ее образования - стационарное лечение, смерть близких родственников, невыплата заработной платы в срок и др).

2.3.4. Решение о приостановлении или о прекращении предоставления государственной услуги доводится до сведения получателя субсидии в письменной форме в течение 5 рабочих дней с даты принятия решения с указанием оснований его принятия. Копия решения помещается в личное дело получателя государственной услуги.

4. Прием граждан по вопросам оказания государственной услуги по предоставлению субсидий на оплату жилого помещения  и коммунальных услуг
     

     2.4.1. Прием граждан по вопросам предоставления государственной услуги осуществляется в соответствии с графиком приема граждан отдела по начислению субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг администрации МО «Чародинский район» или в соответствии с режимом работы ежедневно с 0.00-16.00, обед с 12.00-13.00 

    

III. Административные процедуры
1. Описание последовательности действий при оказании государственной услуги по предоставлению субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг
     

     3.1.1. Специалист отдела субсидий, в присутствии гражданина определяет наличие права на предоставление государственной услуги, проверяет комплектность документов, сверяет подлинники с копиями документов, отмечает штампом "Копия верна" весь пакет документов и ставит подпись с расшифровкой фамилии и дату. 

     3.1.2. Заявление на предоставление государственной услуги с комплектом документов регистрируется в журнале регистрации заявлений (приложение 1 к настоящему Регламенту) и передается в отдел назначения.

     3.1.3. При отсутствии одного или нескольких документов, предусмотренных пунктом 3.1 подраздела 3 раздела II настоящего Регламента, назначение государственной услуги не производится, однако факт обращения подлежит обязательной регистрации в журнале регистрации и устных обращений граждан (приложение 2 к настоящему Регламенту). 

    3.1.4. После передачи заявления на назначение субсидии и всех необходимых документов специалист проверяет полноту сведений, представленных заявителем, вводит информацию в автоматизированную информационную систему по начислению и учету жилищных компенсаций (субсидий) (АИС ЖКС) далее программа «Субсидии ЖКУ». Производит распечатку справки о предоставлении субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг и процессе расчета начисленной компенсации или отказе в назначении государственной услуги и формирует личное дело получателя.

     3.1.5. Факт назначения (отказа в назначении) фиксируется в журнале регистрации заявлений.

     3.1.6. Ежемесячный расчет размера государственной услуги осуществляется на основании информации, содержащейся в программе. С использованием данных о начисленной получателям государственной услуги, плате за жилое помещение и коммунальные услуги, а также о суммах предоставленных мер социальной поддержки по оплате жилья и коммунальных услуг, получаемых ежемесячно из организаций - поставщиков жилищно-коммунальных услуг или организаций, уполномоченных производить расчет платы за жилье и коммунальных услуги, в рамках предусмотренного законодательством информационного обмена. 

     3.1.7. Обмен информацией между организациями (учреждениями), участвующими в процессе предоставления государственной услуги, осуществляется на безвозмездной основе.

3.1.8. После назначения государственной услуги личное дело получателя проверяется, подписывается руководителем отдела. 

     3.1.9. Формирование и оформление выплатных документов, а также обработка сведений о неоплате производится с использованием автоматизированной информационной системы по начислению и учету жилищных компенсаций (субсидий) (АИС ЖКС) далее программа "Выплата ЖКУ". В соответствии с требованиями и в сроки, предусмотренные ежегодно заключаемыми соглашениями с организациями, производящими выплату денежных средств получателям государственной услуги - ФГУП "Почта России".

IV. Порядок и формы контроля за оказанием государственной  услуги по предоставлению субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг 

     

     4.1. Внутренний контроль за предоставлением государственной услуги осуществляется  заместителем главы администрации района, курирующим  ЖКХ администрации МО «Чародинский район». 

     4.2. Перечень должностных лиц, осуществляющих внутренний контроль, устанавливается индивидуальными распорядительными актами органов, участвующих в оказании государственной услуги, положениями о структурных подразделениях, должностными регламентами и должностными инструкциями.

     4.3. Министерство организует и осуществляет внешний контроль над предоставлением государственной услуги.

     4.4. Внешний контроль над полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей государственной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей государственной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) работников отдела субсидий администрации МО «Чародинский район».

     4.5. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе оказания государственной услуги по предоставлению субсидий на оплату жилого     помещения и коммунальных услуг 

     

     5.1. Получатели субсидии имеют право обратиться с жалобой на решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, действия (бездействие) работников отдела субсидии администрации МО «Чародинский район», к главе МО «Чародинский район», в Министерство, федеральные государственные органы либо обжаловать их в судебном порядке.

     5.2. Получатели государственной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу. 

     5.3. Обращения получателей государственной услуги рассматриваются в соответствии с нормами Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

Приложение №11.1 

Журнал регистрации заявлений

	№ п/п
	Дата
	ФИО
	Паспортные данные
	Лицевой счет
	Адрес проживания
	Кол-во чел.
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 11.2 

Журнал регистрации устных обращений

	№ п/п
	Дата,

время
	ФИО
	По какому вопросу обратился
	Адрес проживания
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	6
	8

	
	
	
	
	
	


Приложение № 11.3 

В уполномоченный орган по предоставлению субсидий города (р-на)

от гражданина(ки)  

Номер дом. телефона



,

Номер раб. телефона



,

Номер контактного телефона



.

Заявление
о предоставлении субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг

1. Прошу предоставить субсидию на оплату жил

2. ого помещения и коммунальных услуг мне и членам моей семьи:

	№№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Степень родства
	№ паспорта, кем и когда выдан
	Нали​чие льгот (мер соци​альной под​держ​ки, компен​саций)

	
	
	Заявитель
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


в настоящее время зарегистрированных по месту жительства в жилом помещении по адресу:  



и перечислять субсидии

на оплату жилого помещения и коммунальных услуг на мой банковский счет




.

2. Представленные мною документы и копии документов в количестве -  

шт.,

в том числе:

- о принадлежности к членам семьи -  

шт.;

- об основании пользования жилым помещением -  

шт.;

- о доходах членов семьи -  

шт.;

- о начисленных платежах за жилое помещение и коммунальные услуги и наличии (отсутствии) задолженности по платежам -  

шт.;

- о льготах, мерах социальной поддержки и компенсациях по оплате жилого помещения и коммунальных услуг -  

шт.;

- о регистрации по месту жительства -  

шт.;

- о гражданстве -  

шт.

3. Обязуюсь использовать субсидии только для оплаты жилого помещения и коммунальных услуг (в том числе на приобретение твердых видов топлива при наличии печного отопления и баллонов со сжиженным газом) и в случае изменения обстоятельств в семье (изменение места постоянного жительства, основания проживания, гражданства, состава семьи) представить подтверждающие документы в течение 1 месяца после наступления этих событий.

4. С установленными Правилами предоставления субсидий, в том числе по проверке в налоговых, таможенных и иных органах (организациях) представленных сведений о доходах, приостановлению и прекращению предоставления субсидий, ознакомлен и обязуюсь их выполнять.

	
	/
	
	/ “
	
	”
	
	200
	
	года.

	(подпись заявителя)
	
	(фамилия)
	
	(дата)


Заявление и документы в количестве  

шт. приняты

	
	/
	
	/ “
	
	”
	
	200
	
	года.

	(подпись должностного лица)
	
	(фамилия)
	
	(дата)


Дело сформировано

	
	/
	
	/ “
	
	”
	
	200
	
	года.

	(подпись должностного лица)
	
	(фамилия)
	
	(дата)


Дело проверено

	
	/
	
	/ “
	
	”
	
	200
	
	года.

	(подпись должностного лица или руководителя уполномоченного органа)
	
	(фамилия)
	
	(дата)


Решение (ненужное зачеркнуть):

Решение, выдаваемое на руки заявителю, можно оформить в виде отрывного талона заявления на субсидию.                                    

	Предоставить субсидию в размере
	
	рублей
	
	копеек на

	                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        
	месяцев с
	
	200
	
	г. до
	
	200
	
	г.


Отказать в предоставлении субсидии на основании  

	
	/
	
	/ “
	
	”
	
	200
	
	года.

	                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        (подпись должностного лица или руководителя уполномоченного органа)
	
	(фамилия)
	
	(дата)


М.П.

Приостановить перечисление субсидии на основании   

	
	/
	
	/ “
	
	”
	
	200
	
	года.

	(подпись должностного лица или руководителя уполномоченного органа)
	
	(фамилия)
	
	(дата)



М.П.
Прекратить предоставление субсидии на основании  

	
	/
	
	/ “
	
	”
	
	200
	
	года.

	(подпись должностного лица или руководителя уполномоченного органа)
	
	(фамилия)
	
	(дата)


М.П.

Приложение №12

 к постановлению администрации

МО «Чародинский район»

От 29 февраля  2012 г. №  17

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги 

«Принятие на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий»

I. Общие положения

1.1 Наименование муниципальной услуги

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по принятию на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее - заявители), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее – принятие на учет).  

1.2.Перечень организаций предоставляющих документы, необходимые для оказания муниципальной услуги

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

· Чародинский филиал Государственного унитарного предприятия 

         «Бюро технической инвентаризации»; 

· Управление Федеральной регистрационной службы по республике Дагестан ;

· Муниципальное унитарное предприятие «Управление жилищно-коммунального хозяйства» администрации района;

· Отделение УФМС по Чародинскому району;

· ГУ «Управление социальной защиты населения»;

· Отдел записи актов гражданского состояния администрации района;

· Отделение Пенсионного фонда Российской Федерации (государственное учреждение) в районе;

· Межрайонная Инспекция Федеральной Налоговой Службы № 10 ;

· Нотариальные организации;

· иные органы и организации, имеющие сведения, необходимые для постановки на учет 

1.3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги

     Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими документами:

1. Федеральный закон от 06.10. 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

2. Федеральный закон от 21.04.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

3. Жилищный кодекс Российской Федерации № 188-ФЗ принятый Государственной Думой 22 декабря 2004 г., подписанный Президентом РФ 29.12.2004 г.;

4. Устав МО «Чародинский район»;

5. Постановление Правительства ОРФ от 28.01.2006 г. № 47 «Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;

6. «Положение по оценке непригодности жилых домов и жилых помещений государственного и общественного жилищного фонда для постоянного проживания», утвержденное Приказом Минкоммунхоза  РСФСР от 05.11.1985 г. № 529;

7. Закон «О ветеранах» от 12.01.1995 г. № 5-ФЗ;

8. Закон «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» от 24.11.1995 г. № 181-ФЗ;

9. Постановление Правительства РФ от 28.02.1996 г. № 214 «Об утверждении перечня заболеваний, дающих инвалидам, страдающих ими, право на дополнительную площадь в виде отдельной комнаты»;

10. Закон РФ от 18.10.1991 г. № 1761-1 «О реабилитации жертв политических репрессий»;

11. Постановление РФ от 06.09.1998 г. № 1054 «О порядке учета военнослужащих, подлежащих увольнению с военной службы, и граждан, уволенных с военной службы в запас или отставку и службы в органах внутренних дед, а также военнослужащих и сотрудников государственной противопожарной службы, нуждающихся в получении жилых помещений или улучшении жилищных условий в избранном постоянном месте жительства»;

12. Закон от 25.10.2002 г. № 2002 № 125-ФЗ «О жилищных субсидиях гражданам, выезжающим из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей»;

13. Закон РФ от 15.05..1991 г. № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;

14. Закон «О социальной защите граждан РФ, подвергшихся воздействию радиации вследствие  аварии в 1957 году на производственном объединении «Маяк» и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча» от 26.11.1998 г. № 175-ФЗ;

15. Постановление Верховного Совета РФ от 27.12.1991 г. № 2123-1 «О распространении действия закона РСФСР «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС и граждан из подразделений особого риска»;

16. Закон РФ от 19.02.1993 г. № 4530-1 «О вынужденных переселенцах»;

1.4.  Результат предоставления муниципальной услуги

     Конечными результатами исполнения муниципальной услуги могут являться:

- постановка на учет;

- мотивированный отказ в постановке на учет;

Процедура исполнения муниципальной услуги завершается признанием или не признанием заявителя, нуждающимся в улучшении жилищных условий.

1.5. Описание заявителей

        Заявителями являются граждане Российской Федерации, постоянно зарегистрированные по месту жительства в МО «Чародинский район».

         Заявления о постановке на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий должны подаваться лично заявителями по форме согласно Приложению 1. 

         В случае невозможности личной явки заявителя при подаче документов и получении извещения его интересы может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина согласно полномочий нотариально заверенной доверенности. Интересы недееспособных граждан при постановке на учет может представлять законный представитель – опекун на основании постановления о назначении опеки; интересы несовершеннолетних - законные представители (родители, усыновители, опекуны, специалисты органов детской опеки).

Принятие на учет осуществляется по результатам рассмотрения заявлений граждан и признания их нуждающимися в жилых помещениях. Граждане признаются нуждающимся в жилых помещениях по следующим основаниям:

1. не являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения;

2. являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения и обеспеченные общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы;

3. проживают в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям;

4. являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма или собственниками жилых помещений, членами семьи собственника жилого помещения проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при котором совместной проживание не возможно и не имеющими иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма или принадлежащего на праве собственности. 

При наличии у гражданина и (или) членов его семьи нескольких помещений, занимаемых по договорам социального найма и (или) принадлежащих им на праве собственности, определение уровня обеспеченности общей площадью жилого помещения осуществляется исходя из суммарной общей площади всех указанных жилых помещений.

Согласно  действующего законодательства среди заявителей выделены следующие льготные категории граждан:

- инвалиды боевых действий, ветераны боевых действий, члены семей погибших (умерших) инвалидов боевых действий и ветеранов боевых действий;

- инвалиды Великой Отечественной войны,  участники Великой Отечественной войны, лица, проработавшие в период Великой Отечественной войны на объектах противовоздушной обороны, лица, награжденные  знаком «Жителю блокадного Ленинграда», члены семей погибших (умерших) инвалидов Великой Отечественной войны и участников Великой Отечественной войны;

- лица, проработавшие в тылу в период с 22.06.1941 г. по 09.05.1945 г. не менее шести месяцев;

- инвалиды и семьи, имеющие детей-инвалидов;

- дети-сироты и дети, оставшихся без попечения родителей,  лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

- граждане, имеющие право на обеспечение жилыми помещениями в соответствии  с Законом РФ от 18.10.1991 г. № 1761-1 «О реабилитации жертв политических репрессий»;

- работники органов государственной власти, органов местного самоуправления, государственных и муниципальных учреждений;

- граждане, уволенные с военной службы;

- граждане, выехавшие из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностям;

- участники ликвидации последствий аварии на чернобыльской АЭС и приравненных к ним лиц;

- вынужденные переселенцы;

- молодые семьи;

- граждане, нуждающиеся в постановке на учет для предоставления жилых помещений по договору социального найма в муниципальном жилищном фонде, признанные в установленном порядке малоимущими;

- граждане, жилые помещения которых независимо от формы собственности признаны в установленном порядке непригодными для проживания.
      Для каждой льготной категории граждан действующим законодательством установлены основания для постановки на очередь для улучшения жилищных условий:

- наличие льготных удостоверений (документов);

- учетная норма общей площади жилого помещения.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги, сведения о графике (режиме) работы отделов по жилищным вопросам, сведения о местонахождении, контактных телефонах и Интернет-адресах органа, в котором заявители могут получить документы, необходимые для постановки на учет, предоставляются непосредственно в Администрации МО «Чародинский район» по адресу: с.Цуриб Чародинского района Республики Дагестан, а также посредством размещения материалов на информационных стендах, по телефону  подразделения по учету и распределению жилья Администрации (8266)2-23-59, размещены на официальном сайте Администрации района www/чарода.рф.

Часы приема: понедельник-пятница с 8.00 до 16.00 час.

       На информационных стендах в администрациях районов размещается следующая информация:

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

- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования к ним;

- образцы оформления документов (заявлений), необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- месторасположение, график работы, номера телефонов органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для постановки на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий;

- режим приема граждан;

- порядок получения консультаций.

2.2. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

       Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами подразделения по учету и распределению жилья Администрации МО «Чародинский район» (далее- Администрация).

        Консультации предоставляются по следующим вопросам:

-перечни документов, необходимых для постановки на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, комплектность представленных документов;

-возможность признания граждан нуждающимися в улучшении жилищных условий;

-источник получения документов, необходимых для постановки на учет (орган, организация и их местонахождение);

-время приема и выдачи документов;

-срок рассмотрения заявления о постановке на учет, дата проведения общественной комиссии по жилищным вопросам;

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

       Консультации предоставляются при личном обращении. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут. 

       А также по телефону.

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

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

        В связи с тем, что форма оказания муниципальной услуги по принятию на учет (платная/бесплатная) нормативными документами не регламентируется, принятие на учет осуществляется бесплатно.  

2.3. Требования к документам, представляемым заявителями

        Заявления о постановке на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, составляются по образцам. Заявления могут быть заполнены от руки или машинным способом, составляются в единственном экземпляре-подлиннике и подписываются заявителями.

        Для постановки на учет к заявлению прилагаются документы. Перечни документов установлены действующим жилищным законодательством по общим основаниям, а также для каждой льготной категории отдельно. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для постановки на учет.

       Перечни документов, необходимых для принятия на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях в Приложении 2. 

       Необходимые для предоставления муниципальной услуги документы представляются заявителем в одном экземпляре. Для сверки копий документов с оригиналами необходимо их одновременное представление.

       Заявление принимается при наличии полного пакета документов. В случае не предоставления необходимого пакета документов, гражданину отказывается в принятии на учет, т.к. приостановление признания гражданина нуждающимися в жилых помещениях не предусмотрено ст.54 Жилищного кодекса РФ.

       Гражданину, подавшему заявление о принятии на учет, выдается расписка в получении этих документов с указанием их перечня, даты их получения органом, осуществляющим принятие на учет, подписями заявителя и должностного лица, принявшего документы. (Приложение № 3). Копия расписки прикладывается к заявлению.

2.4. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

        Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для постановки на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий не должно превышать 15 минут после входа на прием предыдущего гражданина.

       Максимальное время ожидания в очереди при подаче дополнительных документов для постановки на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий и при получении документов не должно превышать 10 минут.

      При высокой нагрузке и превышении установленных Административным регламентом сроков ожидания в очереди продолжительность времени приема могут быть увеличена.

        Общий срок принятия решения о постановке  на учет или отказе в принятии на учет   составляет не более 30 рабочих дней со дня подачи заявления.

Извещение о принятии на учет или отказе в принятии на учет выдается или направляется не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения.

2.5. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной функции

         В постановке на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий,  отказывается, если:

-  заявитель представил документы не в полном объеме;

- выявлена недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;

- заявитель или члены семьи заявителя намеренно ухудшили свои жилищные условия путем совершения сделки по отчуждению жилого помещения, в котором он или они являлись собственниками или владели какой-либо долей, в период 5 лет до подачи заявления;  

-  заявитель ранее реализовал право на улучшение жилищных условий с использованием социальной выплаты или иной формы государственной поддержки за счет средств федерального, областного, местного бюджетов.

- заявитель обеспечен площадью более учетной нормы; 

Учетная норма по району устанавливается по нормам Республики Дагестан: 

Учетная норма  общей площади не учитывается, в случае если заявитель и члены его семьи проживают в жилом помещении, не пригодном для проживания.

2.6. Требования к местам оказания муниципальной услуги

Прием заявителей осуществляется в специально выделенном для этой цели помещении (кабинете).

У входа в помещение размещается табличка с наименованием помещения.  

Присутственные места оборудуются:

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

- системой охраны. 

Место информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами. 

Место для заполнения документов оборудуются стульями, столам и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов могут быть оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. 

Площадь мест ожидания зависит от количества граждан, ежедневно обращающихся.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Помещение для непосредственного взаимодействия специалистов с заявителями организовано в виде отдельного кабинета  для специалистов, ведущих прием.

Кабинет приема заявителей оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- Ф.И.О. и должности специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной услуги;

-  режима приема посетителей.

Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам, источником бесперебойного питания.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

III. Административные процедуры.

3.1. Последовательность административных действий (процедур).

         Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием письменного заявления гражданина о постановке на учет с соответствующими  документами, входящая регистрация заявления;

- правовая экспертиза документов, установление оснований для принятия на учет или отказа;

- прием расписки в получении документов для постановки на очередь для улучшения жилищных условий;

- рассмотрение заявления о постановке на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий на заседании общественной комиссии по жилищным вопросам;

- подготовка и подписание Главой городского округа постановления о принятии на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, отказе в постановке на учет;

- регистрация постановления Главы городского округа и присвоение исходящего номера и даты;

-подготовка письменных извещений гражданам о постановке на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий или об отказе в постановке на учет;

-подготовка выписок из постановления о постановке на учет (отказе в постановке на учет);

- выдача заявителям или рассылка почтой извещений о постановке, выписок из постановления об отказе в постановке на учет. 

3.2. Прием и регистрация документов

      Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя с комплектом документов, необходимых для постановки на учет в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий. 

     Прием  и регистрация документов осуществляется специалистом подразделения по учету и распределению жилья в следующем порядке:

    1.  Специалист подразделения по учету и распределению жилья устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя с помощью предъявленного документа, удостоверяющего личность.

      2. Специалист, ответственный за прием документов, проверяет полномочия заявителя.

      3. Специалист проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, представляемых для постановки на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий.

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

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи;

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилии, имена, отчества лиц, имеющих отношение к рассмотрению вопроса о постановке на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, написаны  полностью;

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

-   документы не исполнены карандашом;

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

     5. Специалист сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенных) друг с другом.

     6.При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов вышеуказанным требованиям, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий к рассмотрению вопроса о постановке на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

     7.Специалист принимает заявление о принятии на учет при предоставлении гражданином полного пакета необходимых документов, соответствующих требованиям п.4 части 3.2 настоящего административного регламента и передает заявителю  расписку в получении документов.

     8. Специалист регистрирует поступившее заявление в книге регистрации заявлений о принятии на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, проставляет номер на заявлении в соответствии с записью в книге регистрации.

     9. Специалист формирует дело и передает его для проведения правовой экспертизы.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут. 

3.3. Проверка оснований для постановки на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий и правовая экспертиза

         Проверка оснований для постановки на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий должна быть начата не позднее 5 дней с момента приема заявления и документов.

         Секретарь общественной комиссии по жилищным вопросам проверяет сведения:

-  о размерах общей площади жилого помещения  занимаемого заявителем и членами его семьи;

-  о зарегистрированных в жилых помещениях лицах;

-  о собственнике (нанимателе) жилого помещения, в котором зарегистрирован заявитель (заявители);

-  о наличии или отсутствии в собственности заявителя(ей) каких-либо жилых помещений.

- сравнивает  сумму месячного дохода на 1 члена семьи с пороговым значением (для признания малоимущим);

- сравнивает сумму стоимости имущества, находящегося в собственности заявителя(лей) с пороговым значением (для признания малоимущим).

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут. 

        Секретарь общественной комиссии по жилищным вопросам проводит подготовительную работу для рассмотрения заявления о постановке на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, на заседание жилищной комиссии:

-  готовит проект постановления о постановке на учет (отказе в постановке на учет);

Срок выполнения действия зависит о количества поданных заявлений.

- сообщает членам общественной комиссии по жилищным вопросам о дате, времени и месте проведения заседания комиссии;

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут. 

- предварительно знакомит с документами заявителей и проектом постановления председателя комиссии.

Максимальный срок выполнения действия составляет 60 минут. 

 Заседание общественной комиссии по жилищным вопросам проводится по мере необходимости, не менее 1 раза в 30 рабочих дней. На заседании комиссии выносится решение:

- о постановке на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий;

- об отказе в постановке на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий.

3.4. Рассмотрение заявлений о постановке на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий. Выдача извещений. 
        Секретарь общественной комиссии по жилищным вопросам после проведения проверки представленных документов, выносит документы на рассмотрение общественной комиссии по жилищным вопросам.

         Поступившие заявления о постановке на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, рассматриваются на заседании общественной комиссии по жилищным вопросам под председательством первого заместителя Главы городского округа.

        Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут на каждый пакет документов.

        По результатам рассмотрения общественной комиссии по жилищным вопросам в проект постановления о принятии на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий и отказе в постановке на учет при необходимости вносятся изменения.

       Максимальный срок выполнения действия составляет 60 минут.

       Оформленное постановление  согласовывается с правовой службой Администрации к, заместителем Главы,  заместителем Главы .

        Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день.

        Согласованное постановление передается для подписания Главе администрации. 

        Подписанное Главой постановление регистрируется в книге регистрации постановлений. Постановлению  присваивается порядковый номер согласно книге регистрации и дата подписания постановления.

        На основании постановления о принятии на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, и отказе в постановке на учет секретарем общественной комиссии по жилищным вопросам специалистом проводятся следующие процедуры:

1.  Готовятся соответствующие извещения для выдачи заявителям;

        В извещении указывается наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, дата направления сообщения и исходящий номер, адрес, фамилия, имя, отчество заявителя, дата принятия на учет, номер очереди. Извещения могут быть отосланы заявителю почтой или по его желанию переданы заявителю лично. Копии извещений прилагаются к заявлению и пакету документов заявителя.

       Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут  на 1 извещение.

2. Готовятся выписки из постановления о постановке на учет (отказе в постановке на учет) для прикладывания к заявлению и пакету документов заявителя;

       Выписки из постановления о постановке на учет (отказе в постановке на учет)  заверяются главным специалистом по делопроизводству и прилагаются к заявлению и пакету документов заявителя. Выписки об отказе в постановке на учет готовятся в двух экземплярах, один из которых отсылается заявителю почтой или передается заявителю лично. Второй экземпляр прилагается к заявлению и пакету документов заявителя.

       Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут  на 1 выписку.

3. Формируются личные дела для дальнейшего хранения.

     Пакет документов подшивается в скоросшиватель. Личное дело надписывается. Надпись на учетном личном деле должна содержать:

- фамилию, имя, отчество заявителя;

- адрес проживания заявителя;

- дату принятия на учет;

- наименование льготной категории.

Сформированное дело с документами передается в порядке делопроизводства для помещения в архив в соответствии с учетной категорией.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут – на одно учетное дело.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

         Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятии решений специалистами осуществляется заместителем Главы администрации.

        Секретарь общественной комиссии по жилищным вопросам несет персональную ответственность за: 

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

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

- правильность оформления документов, соблюдением сроков и порядка извещений о принятии на учет  (выписки об отказе в постановке на учет) нуждающихся в улучшении жилищных условий. 

       Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, плановых (внеплановых) проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных правовых актов Российской Федерации. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой администрации.  

      Специалисты подразделения по учету и распределению жилья проводят текущий контроль ежедневно.

5. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги

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

      Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц:

- секретаря общественной комиссии по жилищным вопросам – председателю комиссии, заместителю Главы ;

-   председателя жилищной комиссии – Главе администрации;

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

Информация и документы, необходимые заявителю для обжалования действия или бездействия должностных лиц предоставляются по письменному обращению гражданина.

Сроки и порядок рассмотрения письменных или устных обращений граждан регламентируются Федеральным Законом № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ».

      Должностные лица Администрации проводят личный прием заявителей.

      Личный прием должностными лицами проводится по предварительной записи. Запись заявителей проводится специалистом по обращениям граждан администрации при личном обращении или с использованием средств телефонной связи.  

  Жалоба может быть подана в суд в месячный срок, исчисляемый со дня получения заявления отказа вышестоящего органа (должностного лица) в удовлетворении жалобы или со дня истечения месячного срока после подачи жалобы вышестоящему органу (должностному лицу), если заявителем не был получен на нее ответ.

Блок-схема принятия на учет нуждающихся

в улучшении жилищных условий
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Приложение № 12.1

Главе администрации МО «Чародинский район»

Гр.___________________________________________

______________________________________________

Проживающего по адресу________________________

______________________________________________

контактный телефон_____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о принятии на учет для предоставления

жилого помещения муниципального жилищного 

фонда по договору социального найма

Прошу принять меня на учет для предоставления жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма в связи с ___________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ (указать причину- отсутствие жилого помещения по договору социального найма или на праве собственности, обеспеченность общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы, проживание в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям, проживание в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания (указать), при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, при отсутствии иного жилого помещения по договору социального найма на праве собственности)

Моя семья состоит из__________________________человек.

                                                       (цифрами и прописью)

1. Заявитель________________________________________________________________________

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

2. Супруг(а)________________________________________________________________________

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

3. ________________________________________________________________________________

     (Ф.И.О., указание на родственные отношения, либо иные обстоятельства, свидетельствующие о принадлежности

__________________________________________________________________________________

гражданина к семье заявителя, число, месяц, год рождения)

4. ________________________________________________________________________________

     (Ф.И.О., указание на родственные отношения, либо иные обстоятельства, свидетельствующие о принадлежности

__________________________________________________________________________________

гражданина к семье заявителя, число, месяц, год рождения)

5. ________________________________________________________________________________

     (Ф.И.О., указание на родственные отношения, либо иные обстоятельства, свидетельствующие о принадлежности

__________________________________________________________________________________

гражданина к семье заявителя, число, месяц, год рождения)

6. ________________________________________________________________________________

     (Ф.И.О., указание на родственные отношения, либо иные обстоятельства, свидетельствующие о принадлежности

__________________________________________________________________________________

гражданина к семье заявителя, число, месяц, год рождения)

7. ________________________________________________________________________________

     (Ф.И.О., указание на родственные отношения, либо иные обстоятельства, свидетельствующие о принадлежности

__________________________________________________________________________________

гражданина к семье заявителя, число, месяц, год рождения)

Предоставляю сведения о величине доходов и стоимости имущества, принадлежащего мне и членам моей семьи на праве собственности и подлежащего налогообложению, за расчетный период с «___»______________________20____г. по «___»__________________20____г.

1. Сведения о доходах

	№ п/п
	Вид дохода
	Величина дохода(*)тыс.руб.

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	

	6
	
	

	7
	
	

	
	Итого за расчетный период:
	


(*) для доходов, полученных в иностранной валюте, величина дохода учитывается в рублях по курсу Банка России на дату получения дохода.

2. Сведения об имуществе

2.1.Сведения о недвижимом имуществе

	№ п/п 
	Вид и наименование недвижимого имущества
	Вид собственности(*)
	Местонахождение (почтовый адрес)
	Площадь, кв. метров(для жилых домов и квартир- общая и жилая площадь)

	1
	Жилые дома:

1)

2)

3)
	
	
	

	2
	Квартиры:

1)

2)

3)
	
	
	

	3
	Дачи:

1)

2)

3)
	
	
	

	4
	Гаражи:

1)

2)

3)
	
	
	

	5
	Иные строения, помещения и сооружения:

1)

2)

3)
	
	
	

	6
	Земельные участки(**)

1)

2)

3)
	
	
	


(*)указывается вид собственности (личная, общая), для совместной собственности указывается иные лица (Ф.И.О. или наименование), в собственности которых находится имущество, для долевой собственности указывается доля заявителя или члена его семьи, для собственности, переданной в доверительное управление, указывается также наименование и местонахождение доверительного управляющего.

(**)указывается вид земельного участка (пая, доли): под индивидуальное жилищное строительство, дачный, садовый, приусадебный, огородный и другие.

2.2. Сведения о транспортных средствах,

признаваемых объектами налогообложения транспортным налогом

	№ п/п
	Вид и марка транспортного средства
	Вид собственности(*)
	Место регистрации
	Отпускная цена транспортного средства, устанавливаемая организацией-изготовителем
	Период эксплуатации транспортного средства в годах

	1
	Автомобили легковые:

1)

2)

3)
	
	
	
	

	2
	Мотоциклы и мотороллеры:

1)

2)

3)
	
	
	
	

	3
	Автобусы:

1)

2)

3)
	
	
	
	

	4
	Грузовые автомобили:

1)

2)

3)
	
	
	
	

	5
	Другие транспортные средства, машины и механизмы на пневматическом и гусеничном ходу:

1)

2)

3)
	
	
	
	

	6
	Снегоходы и мотосани:

1)

2)

3)
	
	
	
	

	7
	Катера, моторные лодки:

1)

2)

3)
	
	
	
	

	8
	Иные транспортные средства, признаваемые объектами налогообложения транспортным налогом:

1)

2)

3)
	
	
	
	


(*)указывается вид собственности (личная, общая), для совместной собственности указываются иные лица (Ф.И.О. или наименование), в собственности которых находится имущество, для долевой собственности указывается доля заявителя или члена его семьи, для собственности, переданной в доверительное управление, указывается также наименование и местонахождение доверительного управляющего.

2.3.сведения о стоимости паенакоплений в жилищных, жилищно-строительных,

 жилищных накопительных, гаражно-строительных, дачно-строительных и иных потребительских специализированных кооперативах.

	№ п/п
	Наименование и вид потребительского специализированного кооператива
	Стоимость паенакопления надень обращения заявителя в уполномоченный орган с заявлением о принятии на учет, тыс. руб.

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	


Подтверждаю полноту и достоверность представленных сведений и не возражаю против проведения уполномоченным органом проверки их полноты и достоверности.

Обязуюсь информировать уполномоченный орган об изменении места жительства, состава семьи, семейного положения, а также о возникновении обстоятельств, свидетельствующих об отсутствии оснований для пребывания в очереди на получение жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма, не позднее тридцати рабочих дней со дня возникновения таких изменений и обстоятельств.

Приложение: документы на ______листах в 1 экз.

«____»____________________20___г.                                             _______________________

                                                                                                                  (подпись заявителя)

Приложение 12.2 

Перечень предоставляемых документов для постановки на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма:

1. Личное заявление по форме согласно приложению № 1 

     2. Документы, удостоверяющие  личность заявителя  и членов  его семьи (копии);

     3. Документы о наличии родственных отношений либо иных обстоятельств,  

         свидетельствующих о принадлежности гражданина к семье заявителя (копии),  

         в том числе:

         - свидетельство о браке;

         - свидетельства о рождении, об усыновлении  (удочерении) детей;

     4. справка с места жительства 

     5. Документы из организаций по учету объектов недвижимого имущества о  наличии жилых           помещений в собственности  у заявителя и членов его семьи 
     6. Страховое свидетельство  государственного   пенсионного фонда  заявителя и членов его         семьи (копии);

     7. Документы, подтверждающие несоответствие жилого помещения, в котором проживают  

          заявитель и члены его семьи, установленным   Правительством  РФ требованиям,которым            должно отвечать жилое   помещение  

    8. Документы, подтверждающие право пользования фактически занимаемым жилым      

         помещением (свидетельство о государственной регистрации права собственности, договор 

         найма или  договор поднайма, договор аренды, копии).

     9. Документы, подтверждающие размер  дохода за календарный год, предшествующий  

         месяцу обращения: 

- справка о размер заработной платы, стипендии (за 12 месяцев);

- документы, подтверждающие суммы уплачиваемых (получаемых) алиментов;

- справка Пенсионного фонда о суммах начисленных пенсий, доплат к ним и пособий;

- справка из органа социальной защиты населения о размере получаемых компенсационных (кроме компенсационных выплат неработающим трудоспособным лицам, осуществляющим уход за нетрудоспособными гражданами) и социальных выплат 

- справка о выплатах, производимых органом службы занятости;

- копии налоговых деклараций о доходах, в том числе о доходах налогоплательщиков, применяющих специальные режимы налогообложения, заверенные налоговыми органами, или другие документы, подтверждающие доходы за расчетный период;

- акт сверки расчетов налогоплательщика по платежам в бюджет.

     10. Справка налоговой инспекции о наличии  налогооблагаемого имущества  на всех 

         членов семьи

    11. Документы, подтверждающие величину  стоимости имущества, находящегося в 

         собственности и подлежащего налогообложению (организации, осуществляющие 

         независимую оценку недвижимости);

- свидетельства о государственной регистрации транспортных средств (при наличии в собственности гражданина и (или) членов его семьи транспортных средств);

- паспорт (а) транспортных средств (при наличии в собственности гражданина и (или) членов его семьи имущества);

- документы, подтверждающие стоимость недвижимого имущества, или справка о стоимости недвижимого имущества из БТИ;

- документы о кадастровой стоимости или нормативной цене земли  ;

- документы, подтверждающие стоимость транспортного средства (при наличии в собственности гражданина и (или) членов его семьи транспортных средств), 

    12. Копии документов, указывающих на льготную категорию:

Для ветеранов ВОВ и лиц, приравненных к ним, ветеранов боевых действий:

- Копия удостоверения ветерана ВОВ;

Для инвалидов и семей, имеющих детей-инвалидов:

- Копия справки МСЭ об инвалидности;

- Сведения о наличии заболевания, дающего инвалидам право на дополнительную площадь в виде отдельной комнаты;

Для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей и лиц, из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей:

- Копия документа, подтверждающего статус ребенка-сироты и ребенка, оставшегося без попечения родителей (копия свидетельства о смерти, копия решения суда о лишении родительских прав, копия распоряжения об установлении опеки и попечительства, копия постановления о создании приемной семьи и др.);

- Копии документов об окончании пребывания в общеобразовательном учреждении или учреждении социального обслуживания, а также всех видов профессионального образования, либо окончании службы в рядах Вооруженных сил РФ, либо о возвращении из учреждений исполняющих наказание в виде лишения свободы;

Для граждан, имеющих право на обеспечение жилыми помещениями в соответствии с Законом РФ «О реабилитации жертв политических репрессий»:

- Копия справка о реабилитации на заявителя (членов его семьи) или удостоверение (свидетельство) о праве на льготы, установленные статьей 16 Закона РСФСР «О реабилитации жертв политических репрессий»; 

Для граждан, уволенных с военной службы:

- Справка об общей продолжительности военной службы;

- Выписка из приказа  об увольнении с военной службы с указанием основания увольнения – для граждан, уволенных с военной службы и состоящих после увольнения в списках очередников на улучшение жилищных условий в федеральном органе исполнительной власти;

- Выписка из решения органа по учету и распределению жилья о постановке на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, за исключением  граждан, проживающих на территории закрытого военного городка;

- Справка о проживании на территории закрытого военного городка – для граждан, проживающих в таком городке;

- Копия документа, подтверждающего право на дополнительную площадь жилого помещения (в случаях, когда такое право предоставлено законодательством РФ).

Для граждан, выезжающих из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей:

- Документы, подтверждающие факт прибытия в районы Крайнего Севера или приравненные к ним местности до 1 января 1992 г.;

- Выписка из решения  органа по учету граждан, имеющих право на получение жилищных социальных выплат в связи  с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей;

- Копии документов, подтверждающих трудовой стаж в районах Крайнего Севера и приравненных  к ним местностях;

- Копия пенсионного удостоверения – для пенсионеров;

- Справка органов государственной службы медико-социальной экспертизы об инвалидности – для инвалидов 1 и 2 групп, а также инвалидов с детства;

- Справка органов службы занятости населения по месту постоянного проживания гражданина о признании его в установленном порядке безработным с указанием даты признания гражданина таковым – для безработных.

Для участников ликвидации последствий аварии на Чернобыльской АЭС:

- Документ, подтверждающий право гражданина на обеспечение жильем за счет средств федерального бюджета (справка или удостоверение о праве на льготы, Законом РФ «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;

- Копия документа, подтверждающего право на дополнительную площадь жилого помещения (в случаях, когда такое право предоставлено законодательством РФ).

Для вынужденных переселенцев:

- Копия удостоверения вынужденного переселенца на каждого совершеннолетнего члена семьи;

- Справка территориального органа  Федеральной  миграционной службы о получении (не получении) жилого помещения для постоянного проживания, ссуды или субсидии на строительство (приобретение) жилья либо компенсации за утраченное жилье;

Для работников органов государственной власти, органов местного самоуправления, государственных и муниципальных учреждений:

- Заявление о предоставлении социальной выплаты, подписанное заявителем и всеми совершеннолетними членами его семьи, с указанием наличия или отсутствия каких-либо жилых помещений на праве собственности или помещений, занимаемых по договорам социального найма;

- Справка с места работы  заявителя в организации бюджетной сферы (с указанием номера приказа и даты принятия на работу, должности), заверенная гербовой печатью;

-Сведения о совокупном доходе заявителя и членов его семьи;

- Копия трудовой книжки заявителя, являющегося работником организации бюджетной сферы, государственным или муниципальным служащим Самарской области (2 экз.)

- Справка из налоговой инспекции о том, что  заявитель и члены его семьи не занимаются предпринимательской деятельностью.

Для молодых семей: согласно основному перечню документов с учетом возраста супругов или одного родителя в неполной семье и при наличии доходов, достаточных для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты.
Все документы предоставляются на каждого члена семьи в копиях с одновременным предоставлением оригиналов.

Приложение 12. 3

Администрация МО «Чародинский район»
РАСПИСКА

в получении документов граждан 

для постановки на очередь для улучшения жилищных условий

Я,______________________________________________________________________________







(Ф.И.О.заявителя)


проживающий(ая)по адресу:_______________________________________________________,

к заявлению о принятии на учет для предоставления жилого помещения муниципального  жилищного  фонда  по  договору социального найма
  прилагаю следующие документы:

1. Справка о составе семьи и месте жительства ______________________________________________

______________________________________________________________________________________

     (№, когда и кем выдана)

2. Справки о наличии собственности на всех зарегистрированных в жилом помещении:

______________________________________________________________________________________
     (№, когда и кем выдана)

______________________________________________________________________________________

     (№, когда и кем выдана)

______________________________________________________________________________________

     (№, когда и кем выдана)

______________________________________________________________________________________

     (№, когда и кем выдана)

______________________________________________________________________________________

     (№, когда и кем выдана)

______________________________________________________________________________________

     (№, когда и кем выдана)

______________________________________________________________________________________

     (№, когда и кем выдана)

3. Копии льготных удостоверений:

______________________________________________________________________________________

     (название документа, №, когда и кем выдан)

______________________________________________________________________________________

     (название документа, №, когда и кем выдан)

______________________________________________________________________________________

     (название документа, №, когда и кем выдан)

4. Копии паспортов заявителя и членов его семьи, встающих на учет:

______________________________________________________________________________________

     (серия, номер, когда и кем выдан)

______________________________________________________________________________________

     (серия, номер, когда и кем выдан)

______________________________________________________________________________________

     (серия, номер, когда и кем выдан)

______________________________________________________________________________________

     (серия, номер, когда и кем выдан)

______________________________________________________________________________________

     (серия, номер, когда и кем выдан)

5. Копия свидетельства о браке:______________________________________________________

     (серия, номер, когда и кем выдан)

6. Копии свидетельств о рождении детей (до 14 лет): 

______________________________________________________________________________________

     (серия, номер, когда и кем выдан)

______________________________________________________________________________________

     (серия, номер, когда и кем выдан)

7. Копии страховых свидетельств: ______________________________________________________

                                                        (серии, номера)

___________________________________________________________________________________


8. Копия домовой книги______________________________________________________________

                                                                 (адрес жилого дома, кем выдана)
9. Копия технического паспорта________________________________________________________

                                                                 (инвентарный номер, кем выдан)

10.Копия договора на передачу в собственность жилого помещения:_________________________

___________________________________________________________________________________

(способ передачи в собственность, дата)

11.Копии свидетельств о государственной регистрации права на жилое помещение:

 ___________________________________________________________________________________

     (серия, номер, когда и кем выдано)

___________________________________________________________________________________
     (серия, номер, когда и кем выдано)

___________________________________________________________________________________

     (серия, номер, когда и кем выдано)
12. Дополнительные документы:______________________________________________________
____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

(название документа, номер, когда и кем выдан)

«____»__________20___ г.                                                                               Подпись____________

Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню документы приняты «____» _________20___г.

Главный специалист подразделения

 по учету                      ________________                    ________________









(дата, подпись)


           (Ф.И.О.)









Приложение № 13 

к постановлению администрации

МО «Чародинский район»

от 29 февраля 2012 г. №  17

Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги  «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (в границах жилого помещения)»  администрацией МО «Чародинский район»

                                             I. Общие положения
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки  жилых помещений (в границах жилого помещения) (далее - регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по организации согласования переустройства  и (или) перепланировки  жилых помещений (в границах жилого помещения), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при организации согласования переустройства и (или) перепланировки  жилых помещений (в границах жилого помещения),   (далее – заявитель), и определяет последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по организации согласования переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (в границах жилого помещения). 

2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:      
 - Конституция Российской Федерации; 

 -Жилищный кодекс Российской Федерации; 

 -Федеральный закон от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Рос​сийской Федерации»; 

 - Постановление Правительства Российской Федерации от 21 января 2006 года № 25 «Об утверждении правил пользования жилыми помещениями»;

 - Постановление Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005 года № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»;

 - Постановление Госстроя РФ от 27.09.2003 № 170 «Об утверждении правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда» (Зарегистрировано в Минюсте РФ 15.10.2003 №5176); 

3. Наименование организации, предоставляющей муниципальную услугу согласования переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (в границах жилого помещения).
3.1. Муниципальная услуга оказывается специалистами администрации  МО «Чародинский район» (далее – администрация района), осуществляющими   согласование переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (в границах жилого помещения). 
3.2. При предоставлении муниципальной услуги, в целях получения документов, необходимых для согласования переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (в границах жилого помещения),  информации для проверки сведений, представляемых заявителями, а также предоставления, представляемых заявителями, а также предоставления  сведений о зарегистрированных правах на жилые помещения осуществляется во взаимодействии  с: 

-  филиалом ГУП «Дагтехинвентаризация - Федеральное  БТИ» в Чародинском районе;  

-Управлением Федеральной  регистрационной  службы по РД; 

-лицензированными проектными организациями (Приложение №  8   к регламенту);

-организациями, осуществляющими управление общим имуществом многоквартирных домов, в которых выполняется  переустройство и (или) перепланировка жилого помещения ( в границах жилого помещения);

-Государственным  учреждением культуры (НПЦ по охране памятников) ;

4. Результаты предоставления муниципальной услуги.

4.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является  принятие решения о согласовании переустройства и (или)  перепланировки жилых помещений (в границах жилого помещения) или получения  сообщения об отказе  с указанием причины отказа.

4.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем постановления главы администрации  района о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (в границах жилого помещения)  (Приложение №  3   к регламенту) или постановления  главы администрации района об отказе  в согласовании (Приложение № 4   к регламенту).

5.  Описание заявителей:

5.1. Собственник жилого помещения или уполномоченное им лицо, наниматель жилого помещения по договору социального найма;

5.2. От имени физических лиц заявление  о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (в границах жилого помещения) могут подавать в частности: 

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

 - опекуны недееспособных граждан; 

6. Плата за предоставление муниципальной услуги «Согласования переустройства  и (или) перепланировки  жилых помещений (в границах жилого помещения)» не взимается.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
«Согласования переустройства и (или) перепланировки  жилых помещений (в границах жилого помещения)».

7. Порядок информирования заинтересованных лиц о муниципальной услуге.

7.1. Информация   о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (в границах жилого помещения) предоставляется:

 -непосредственно в администрации района, соответствующим структурным подразделением, указанным в пункте 7.3; 

 -с использованием средств телефонной связи. 

 7.2. Прием документов для согласования переустройства и (или) перепланировки  жилых помещений (в границах жилого помещения)  осуществляется специалистами:

- отдела жилищно-коммунального хозяйства администроции района: 

понедельник  с 9-00 до 17-00, перерыв  с 12-00 до 13-00 , тел 2-21-45;

7.3. Сведения о графике (режиме) работы сообщаются по телефонам для справок, а также размещаются:

- на информационном стенде перед входом в помещение. 

 7.4. На информационных стендах и  в  Интернет-сайте размещается следующая информация:

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

 - перечень документов, необходимых для согласования переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (в границах жилого помещения) и требования, предъявляемые к этим документам; 

 - образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним; 

 - местоположение, график (режим) работы  номера телефонов; 

 - режим приема граждан специалистами; 

 -основания для отказа согласования переустройства и (или) перепланировки  жилых помещений (в границах жилого помещения);

-  порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций;

- порядок обжалования решений, действий или бездействий специалистов, предоставляющих муниципальную услугу. 

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

7.6. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты. 

7.7. Заявители, предоставившие в администрацию района документы для  согласования переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (в границах жилого помещения), в обязательном порядке информируются специалистами:

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения. 

7.8. В любое время с момента приема документов на согласование заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги согласования переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (в границах жилого помещения) при помощи телефона, электронной почты или посредством личного посещения администрации района.
8. Порядок получения консультации (справок) о предоставлении муниципальной услуги.

8.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, оказывающими муниципальную услугу, бесплатно.

8.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

 - перечня документов, необходимых для  согласования переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (в границах жилого помещения),  комплектности (достаточности) предоставленных документов; 

 - источника получения документов, необходимых для согласования переустройства и (или) перепланировки  жилых помещений (в границах жилого помещения)  орган, организация и их местонахождение; 

 - времени приема и выдачи документов; 

 - сроков согласования переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (в границах жилого помещения); 
 -порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги. 

8.3. Консультации предоставляются при личном обращении, по телефону.

9. Требования к составу документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги.

9.1. Перечень документов, предоставляемых заявителями:

- заявление  о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (в границах жилого помещения) подписанное  всеми  совершеннолетними членами семьи нанимателя или собственником жилого помещения  (Приложение №  1  к регламенту); 

- документ, удостоверяющий личность; 

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

- документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя (нотариально удостоверенная доверенность);

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

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

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

10. Решение вопроса о согласовании переустройства и (или)  перепланировки жилых помещений (в границах жилого помещения) должно приниматься не позднее чем через сорок пять дней со  дня подачи документов.

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

12. Максимальное время ожидания приема при подаче/выдаче документов на  согласование переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (в границах жилого помещения) 30 минут.

13. Продолжительность приема/подачи документов  у специалиста не более 15 мин.

14. В согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (в границах жилого помещения)  отказывается, если: 

 - не представлены  документы, определенные пунктом 9.1. настоящего регламента; 

 - документы, предоставлены в ненадлежащий орган; 

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

15. Требования к местам приема граждан.

15.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях и залах обслуживания (присутственных местах).

15.2. Помещения  должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и нормам противопожарной безопасности.

15.3. Присутственные места  оборудуются:

 - противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

 - системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

16. Требования к местам для информирования.

16.1. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителя с информационными материалами, оборудуются:

 - информационными стендами; 

- стульями и столами для возможности оформления документов. 

17. Требования к местам для ожидания.

17.1. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы специалистов.

17.2. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов могут быть оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется, исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в здании.

17.3. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.                               

                            III. Административные процедуры.

18. Последовательность административных действий (процедур).

18.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

 - прием документов на согласование переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (в границах жилого помещения), регистрация документов в книге учета входящих документов, выдача заявителю расписки в получении документов с указанием их наименования, количества, порядкового номера, такого же, что и в журнале, даты получения документов, ФИО, должности и подписью сотрудника; 

 - правовая экспертиза документов; 

 - установление оснований для отказа согласования переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (в границах жилого помещения);  

 - оформление постановления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (в границах жилого помещения), а также выдача постановления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (в границах жилого помещения).
19. Прием и регистрация документов.

19.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителей в администрацию района с комплектом документов, необходимых для согласования переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (в границах жилого помещения). 

19.2. Специалист при приеме документов устанавливает личность заявителя и проверяет полномочия заявителя (представителя).

19.3. Специалист проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, указанных в пункте 9.1 настоящего регламента, представляемых для согласования переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (в границах жилого помещения).

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

- тексты документов написаны разборчиво; 

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

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

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

19.5.Специалист сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенных) друг с другом.

19.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в пункте 19.4, специалист уведомляет заявителя лично о наличии препятствий для согласования переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (в границах жилого помещения), объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

19.7. Специалист вносит в книгу учета входящих документов запись о приеме документов: 

- порядковый номер записи; 

- дату приема; 

-  данные о заявителе (Ф.И.О., место жительства, контактные телефоны); 

- сведения о переустраиваемом и (или) перепланируемом  жилом помещении, подлежащем согласованию; 

 -   выдает расписку заявителю о приеме документов (Приложение № 2 к регламенту). 

20. Оформление постановления о согласовании переустройства  и (или) перепланировки  жилых помещений (в границах жилого помещения).
20.1. Специалист составляет проект постановления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (в границах жилого помещения).

20.2. Проект постановления согласовывается с работниками администрации района в соответствии  с Регламентом  администрации района.

20.3. Постановление подписывается главой администрации района .

 20.4. Постановление  о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (в границах жилого помещения) оформляется в трех экземплярах:
- один из которых остается в делах; 

- один выдается заявителям; 

- один  выдается  в организацию управляющую общим  имуществом многоквартирного дома. 

20.5. Постановление приобщается к документам, поступившим и сформированным в ходе согласования переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (в границах жилого помещения).

21. Выдача документов.
21.1. Специалист,  при обращении за получением  документов, устанавливает личность заявителя. 

21.2. Специалист находит дело с документами, предоставленными для согласования переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (в границах жилого помещения).

21.3. Специалист делает запись в книге учета входящих документов о выдаче постановлений о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (в границах жилого помещения) и забирает расписку, выданную ранее заявителю, при  сдаче документов.
21.4. Заявитель расписывается в получении постановления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (в границах жилого помещения) в книге учета входящих  документов.

 

22. Завершение переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (в границах жилого помещения).

22.1. Завершение переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (в границах жилого помещения) подтверждается актом приемочной комиссии (Приложение №  5  к регламенту). 

22.2. Приемочная  комиссия назначается  распоряжением главы администрации .

22.3. Заявитель  после завершения  переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (в границах жилого помещения) предоставляет в администрацию района технико-экономические показатели жилого помещения .

22.4. Специалист находит дело с документами, предоставленными для  согласования переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (в границах жилого помещения) и готовит акт приемочной комиссии в 4-х экземплярах.

22.5. Специалист организует выезд приемочной комиссии для обследования жилого помещения.

22.6. Специалист после подписания акта приемочной комиссии,  в течение 10-ти рабочих дней направляет  акт:

- 1 экз. заявителю;

- 1 экз. в организацию управляющую общим  имуществом многоквартирного дома;

-1экз. в филиал ФГУП БТИ;  

- 1 экз. в делах.

23. Самовольное переустройство и (или) самовольная перепланировка жилых помещений (в границах жилого помещения).

23.1. Самовольными являются переустройство и (или) перепланировка жилых помещений (в границах жилого помещения), проведенные при отсутствии постановления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (в границах жилого помещения), или с нарушением проекта переустройства и (или) перепланировки представлявшейся заявителем при принятии решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (в границах жилого помещения).

23.2. Заявитель, самовольно переустроивший и (или) самовольно перепланировавший жилое помещение, несет ответственность, предусмотренную статьей 7.21 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях - самовольная перепланировка жилых помещений в многоквартирных домах влечет наложение административного штрафа на граждан в размере от двух тысяч до двух тысяч пятисот рублей.

23.3. Собственник жилого помещения, которое было самовольно переустроено и (или) перепланировано, или наниматель такого жилого помещения по договору социального найма обязан привести такое жилое помещение в прежнее состояние в срок и в порядке, определенные администрацией после установления факта самовольного переустройства и (или) самовольной перепланировки жилого помещения.  
23.4. Факт самовольного переустройства и (или) самовольной перепланировки жилого помещения устанавливается по результатам обследования помещения, проведенного полномочным представителем администрации района и организации, осуществляющей управление общим имуществом многоквартирного дома, о чем составляется акт. 

 23.5. Акт  составляется организацией, осуществляющей управление общим имуществом многоквартирного дома в  4-х  идентичных  экземплярах  и направляется в   течение   3-х дней,  исчисляя  со  дня  составления  настоящего  акта (Приложение №  6   к регламенту):

- 1 экз. в администрацию района, для   установления   порядка  и  сроков  приведения  помещения  в  прежнее состояние;

- 1 экз. в государственную  жилищную  инспекцию,  для  принятия  мер

административного  воздействия  к  лицам,  виновным  в нарушении жилищного

законодательства;

- 1 экз. правообладателю помещения;

- 1 экз. остается у лица, составившего настоящий акт. 

23.6. Администрация на основании предоставленного акта принимает постановление о приведении самовольно переустроенного и (или) самовольно перепланированного жилого помещения в прежнее состояние (Приложение № 7  к регламенту). Постановление направляется собственнику или нанимателю самовольно переустроенного и (или) самовольно перепланированного жилого помещения заказным письмом с уведомлением о вручении. Копия  направляется в организацию, осуществляющую управление общим имуществом многоквартирного дома,  для организации контроля его исполнения и учета в работе.

23.7. Если соответствующее жилое помещение не будет приведено в прежнее состояние в порядке и в срок, установленные  администрацией - администрация  в порядке, предусмотренном статьей 29 Жилищного кодекса РФ, подает соответствующее исковое заявление в суд, в отношении собственника помещения о продаже помещения с публичных торгов, в отношении нанимателя такого жилого помещения по договору социального найма о расторжении данного договора.  

23.8. На основании  решения суда  жилое помещение может быть сохранено в переустроенном и (или) перепланированном состоянии, если этим  не нарушаются права и законные интересы граждан либо это не создает угрозу их жизни или здоровью.
IY. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

24. Текущий контроль осуществляется руководителем соответствующего структурного подразделения администрации района указанного в пункте 7.3 настоящего регламента, путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных правовых актов Российской Федерации.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и ус​транение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие ре​шений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов по согласовании  переустройств и (или) перепланировок жилых помещений (в границах жилого помещения).
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Y. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

25. Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента (далее - жалоба), устно или письменно в администрацию района, указанную в пункте 7.2. настоящего регламента к главе администрации района.  Если заявитель (ли) не удовлетворен (удовлетворены) решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, или решение не было принято, то заявитель (ли) вправе обратиться  в суд общей юрисдикции, по нахождения жилого помещения, в соответствии с действующим законодательством РФ.

26. В письменной жалобе указываются:

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

- контактный почтовый адрес; 

- предмет жалобы; 

 - личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя). 

26.1. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 рабочих дней с момента ее поступления.

26.2. Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных специалистов, не могут направляться этим специалистам для рассмотрения и (или) ответа. 

26.3. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о предоставлении муниципальной услуги, а к специалисту, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, применяются меры ответственности на основании действующего законодательства РФ.

26.4. Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения. 

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

Приложение № 13.1 
к административному регламенту  

                                                          В АДМИНИСТРАЦИЮ
 ЧАРОДИНСКОГО   РАЙОНА 

                                               Заявление

          о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

от __________________________________________________________________

       (указывается наниматель,  либо собственник жилого помещения,
__________________________________________________________________

           либо собственники жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более
____________________________________________________________________________________

 лиц, в случае, если ни один из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном 
____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

порядке представлять их интересы )

Место нахождения жилого помещения: __________________________________________________________________  (указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, муниципальное образование, __________________________________________________________________

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

Собственник(и) жилого помещения: __________________________________________________________________
__________________________________________________________________

Прошу разрешить __________________________________________________________________

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

жилого помещения, занимаемого на основании _________________________________

                                                                                                           (права собственности, договора

__________________________________________________________________ найма, - нужное указать)

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

Срок производства ремонтно-строительных работ с "___" ______________ 20_ г. по "__" _________ 20_ г.

Режим производства ремонтно-строительных работ с _________ по ________ часов в ___________________ дни.

Обязуюсь:

-  осуществить   ремонтно-строительные  работы  в  соответствии  с  проектом

(проектной документацией);

- обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ

должностных   лиц   администрации  района,  либо жилищно-эксплуатационной организации для проверки хода работ;

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

Согласие  на  переустройство  и  (или)  перепланировку получено от совместно

проживающих  совершеннолетних  членов  семьи  нанимателя жилого помещения по

договору социального найма от "__" ___________ ____ г.№ _______:

	N 
п/п
	Фамилия, имя, отчество 
	Документ,          
удостоверяющий     
личность           
(серия, номер, кем 
и когда выдан)     
	Подпись 
<*>     
	Отметка о    
нотариальном 
заверении    
подписей лиц 

	1 
	2           
	3         
	4    
	5      

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


<*>  Подписи   ставятся   в   присутствии  должностного  лица,  принимающего

документы.  В  ином  случае  представляется  оформленное  в  письменном виде

согласие  члена  семьи,  заверенное  нотариально, с проставлением отметки об этом в графе 5.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) _________________________________________________________________________________

(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на _переустраиваемое и (или)
____________________________________________________________________________________

 перепланируемое жилое помещение    (с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия)__________________________________________________________    _____  на  листах;   

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

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

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

5)  документы,  подтверждающие  согласие временно отсутствующих членов семьи нанимателя   на   переустройство  и  (или)  перепланировку жилого помещения, на _____ листах (при необходимости);

Подписи лиц, подавших заявление <*>:

"__" __________ 20_ г. ___________________             ______________

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

"__" __________ 20_ г. ___________________             ______________

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

"__" __________ 20_ г. ___________________             _____________

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

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

__________________________________________________________________

   (следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме "____" ______________________ 20_ г.

Входящий номер регистрации заявления ____________________

Выдана расписка в получении документов "____" _________ 20_ г.     N ____

Расписку получил _____________    "____" ______________________ 20_ г.                    

                                   (подпись заявителя)

__________________________________________________________________

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

Приложение N 13. 2

к административному регламенту  

                                         РАСПИСКА   N ______

    Дана заявителю ________________________________________________________

                                   Ф.И.О. заявителя

о том, что мною ___________________________________________________________

                         (должность, Ф.И.О. принявшего документы)

получены  от  заявителя  по  вопросу  согласования  переустройства  и (или)

перепланировки  жилых помещений (в границах жилого помещения) расположенного по адресу: г. Калининград,

ул. ___________, дом N _____, строение /корпус/ N _____, квартира N ______,

комната N ______, следующие   документы   на   переустраиваемое   и   (или)

перепланируемое жилое помещение:

	N 
п/п
	Наименование документа          
	Вид документа 
и его реквизиты
	Количество
листов  

	1 
	Правоустанавливающие документы           
	
	

	2 
	Проект (проектная документация)          
	
	

	3 
	Технический паспорт                      
	
	

	4 
	Заключение органа по охране памятников   
архитектуры, истории и культуры          
	
	

	5 
	Документы, подтверждающие согласие       
в письменной форме всех членов семьи     
нанимателя (в том числе временно         
отсутствующих членов семьи нанимателя)   
	
	

	
	
	
	

	Итого: ____ документов на _________ листах               

	Примечание: подлинники представленных заявителем правоустанавливающих
документов на помещение возвращаются заявителю в обмен на их копии      
после вынесения решения о согласовании или об отказе в согласовании     
переустройства и (или) перепланировки при возврате заявителем данной    
расписки.                                                               


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

__________________________________________________________________

          (должность, Ф.И.О., подпись лица, принявшего заявление и выдавшего расписку)
Входящий номер регистрации заявления N ____ от "____" ________ 20__ г.

 Приложение № 13.3

 к административному регламенту   

               ГЛАВА АДМИНИСТРАЦИИ ЧАРОДИНСКОГО РАЙОНА

                                                ПОСТАНОВЛЕНИЕ

    от "__" ______ 20_ г.                                                                       N _____

"О согласовании переустройства и (или)

перепланировки жилых помещений 

(в границах жилого помещения)"

В связи с  обращением __________________________________________________________________                              (Ф.И.О. физического лица, наименование    юридического лица - заявителя)

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

на основании: __________________________________________________________________
                    (вид и реквизиты правоустанавливающего документа на

____________________________________________________________________________________
                       (переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение)
по результатам рассмотрения представленных документов,

                                                ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Дать согласие на __________________________________________________________________       (переустройство, перепланировку, переустройство  и перепланировку - нужное указать)

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

             (указываются реквизиты проекта (состав проектной документации)

2. Установить <*>:

срок производства работ с "__" __________ 20_ г. по "__" ________ 20_ г.;

режим производства работ с _________ по _________ часов, в рабочие дни.

<*>  Срок  и  режим  производства  ремонтно-строительных работ определяются

в   соответствии   с   заявлением.  В  случае  если  орган,  осуществляющий

согласование,  изменяет  указанные  в  заявлении  срок и режим производства

ремонтно-строительных  работ,  в  решении излагаются мотивы принятия такого

решения

   3. Обязать заявителя __________________________________ осуществить

         (указываются Ф.И.О. физического лица  или наименование юридического лица)    переустройство и (или) перепланировку жилого помещения в соответствии с проектом  (проектной  документацией), с соблюдением требований действующего законодательства.
    4. Установить, что приемочная комиссия осуществляет приемку выполненных ремонтно-строительных работ и подписание акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в установленном порядке.    

    5.  Контроль  за  исполнением  настоящего  постановления  возложить  на

__________________________________________________________________

 (наименование структурного подразделения и (или) Ф.И.О. должностного лица

                   органа, осуществляющего согласование)

    Глава администрации                                           /И.О.Ф./

Оборотная сторона последнего листа постановления

Получил: "__" ______ 20_ г. ______________________________________________

     (подпись заявителя или уполномоченного лица  заявителя(ей))

     (заполняется в случае получения копии постановления лично)

---------------------------------------------------------------------------

Решение направлено в адрес заявителя(ей) "__" _______________ 200_ г.

    __________________________________________________________________

             (подпись должностного лица, направившего постановление

                             в адрес заявителя(ей))

                (заполняется в случае направления постановления по почте)

Приложение № 13.4

 к административному регламенту   

               ГЛАВА  АДМИНИСТРАЦИИ  ЧАРОДИНСКОГО РАЙОНА

    от "__" _______ 200_ г.                                                               N _____

                                                        ПОСТАНОВЛЕНИЕ

"Об отказе в согласовании переустройства

и (или) перепланировки жилых помещений 

(в границах жилого помещения)"

      В связи с обращением __________________________________________________________________
        (Ф.И.О. физического лица, наименование  юридического лица - заявителя)

о намерении провести переустройство и (или) перепланировку жилого помещения по адресу: ___________________________________________________
                                                        ненужное зачеркнуть (ненужное зачеркнуть)
занимаемого (принадлежащего) на основании ___________________________         (правоустанавливающий документ на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение)
      По результатам рассмотрения представленных документов

                                              ПОСТАНОВЛЯЮ:

    1. Отказать в согласовании _________________________________________

  (переустройства, перепланировки, переустройства  и перепланировки - нужное указать)

жилого  помещения(ий)  в  соответствии с представленным проектом (проектной документацией) _______________ в связи с: ______________________

                                                      (указываются реквизиты проекта (состав проектной документации)
__________________________________________________________________

                                         (указывается основание отказа)
    Глава администрации                                           /И.О.Ф./

Оборотная сторона последнего листа постановления

Получил: "__" ______ 200_ г. __________________________________________________________________
 (подпись заявителя(ей) или уполномоченного лица, заполняется,  в случае получения лично)

Постановление направлено в адрес заявителя(ей) "__" _____ 200_ г. ________

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

                               Приложение № 13.5

 к административному регламенту   

                                                       АКТ

                                          приемочной комиссии

    о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

    от "__" __________ 20__ года                                               с.Цуриб
    Приемочная комиссия установила:

    1. Заявителем,

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

__________________________________________________________________

согласно выданному решению (постановлению) о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения)
предъявлены   к   приемке   завершенные   строительно-монтажные  работы  по________________________________________________________________

 (переустройства, перепланировки, переустройства и перепланировки - нужное указать)
жилого помещения, расположенного по адресу:

__________________________________________________________________

 адрес, согласно выданному решению (постановлению) о согласовании переустройства и (или) перепланировки)

    2. Строительно-монтажные      работы     выполнены     на     основании

__________________________________________________________________

                                    ( постановление Администрации района)
о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

    3. Предъявленная  к  приемке  перепланировка жилого помещения состоит в следующем:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

    4. Предъявленное  к  приемке  переустройство жилого помещения состоит в следующем:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

    5. Комиссии  предъявлен  технический  паспорт  помещения  со следующими основными характеристиками после выполненных работ:

    - общая площадь:                   - _____ кв. м;

    - жилая площадь:                   - _____ кв. м;

    - количество жилых комнат: - _____ шт.;

    с дополнительными характеристиками:

    - общая площадь, с учетом балконов, лоджий, террас и т.п. - ____ кв. м.

    6. Комиссии предъявлены иные документы _________________________________________________________________
    __________________________________________________________________          (указываются все предоставленные заявителем документы: акты на скрытые работы, акты приемки отдельных видов работ,  технические заключения и т.п.)

    Решение комиссии:

Строительно-монтажные работы по __________________________________

__________________________________________________________________             (переустройство, перепланировка, переустройство и перепланировка - указывается нужное)

жилого помещения, расположенного по адресу: _________________________

__________________________________________________________________                   (указывается адрес переустроенного и (или) перепланированного помещения)
выполнены    в    соответствии   с   проектом   (проектной   документацией)

переустройства   и  (или)  перепланировки  и  постановлением  о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (в границах жилого помещения).

    Подписи членов комиссии:

    Председатель комиссии:

    Члены комиссии:

 Приложение № 13.6

 к административному регламенту   

                                                    АКТ

   об установлении факта самовольного переустройства и (или) самовольной

                      перепланировки жилого помещения

    от "__" ______________ 20 _ года                                          с.Цуриб
    Настоящий акт составлен ________________________________________

                                                              (должность, Ф.И.О. полномочного лица, составившего акт)

о том, что при обследовании помещения, расположенного по адресу:

с. _________________, дом N ___________, строение /корпус/ N ______, кв. N _____, установлен факт состоявшихся работ по переустройству и (или) перепланировке указанного жилого помещения.

    Выполнены следующие работы:

    1. __________________________________________________________________

    2. _______________________________________________________________________________
Примечание: в акте по пунктам дается краткое описание выполненных работ, отдельно по каждому из совершенных действий  по переустройству и (или) перепланировке помещения.
    Переустроенное и (или) перепланированное жилое помещение принадлежит на праве ______________________________________________________
   (собственности, социального найма, иное - указать соответствующее право)

____________________________________________________________________________________
  (Ф.И.О. гражданина, реквизиты юридического лица -  правообладателя помещения)
    Предусмотренные  действующим законодательством разрешительные документы на  выполненные  работы  лицами,  находившимися  в  помещении  во время его обследования: _____________________________ не предоставлены.

 (Ф.И.О. лиц, находящихся в обследованном помещении, с указанием оснований  их нахождения в помещении - наниматель, собственник, иное)
    Акт составлен в присутствии нижеуказанных лиц:

__________________________________________________________________ Ф.И.О. лица, присутствовавшего при проведении обследования помещения       и составлении 
   (настоящего акта (наниматель, собственник, иное)

_______________________________________________________________________________
                  (подпись, Ф.И.О. лица составившего акт)

    Подписи лиц, присутствовавших при проведении обследования и составлении акта (подпись, Ф.И.О): 1. ___________, 2. __________, 3. __________ и т.д.

Приложение N 13.7

к административному регламенту   

                  ГЛАВА АДМИНИСТРАЦИИ  ЧАРОДИНСКОГО  РАЙОНА

    от "__" __________ 200_ г.                                                                 N _____

                                              ПОСТАНОВЛЕНИЕ

"О приведении самовольно переустроенного и (или)

самовольно перепланированного жилого помещения

в прежнее состояние"

    В  связи  с  установлением  факта  самовольного  переустройства и (или)

перепланировки жилого помещения по адресу:  __________________________________________________________________
 (указывается нормализованный адрес самовольно переустроенного   и (или) самовольно перепланированного  жилого помещения
__________________________________________________________________                 __________________________________________________________________ (акт от "___" "__________" N ______)

                                           ПОСТАНОВЛЯЮ:

    1. Установить   срок   приведения   в   прежнее   состояние  самовольно

переустроенного  и (или)  самовольно перепланированного жилого помещения по адресу: __________________________________________________________________

(указывается полный адрес: улица, дом

____________________________________________________________________________________
 корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж, N Лит.)

занимаемого (принадлежащего): __________________________________________________________________
(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица    правообладателя помещения)

на основании: __________________________________________________________________
 (форма и вид права на самовольно переустроенное   и (или) перепланированное помещение)
до "___" _____________ 20__ года.

    2. __________________________________________________________________             (Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица правообладателя помещения)
    (указывается управляющая организация, в управлении (на обслуживании) которой находится многоквартирный дом, в котором находится самовольно    переустроенное и (или) перепланированное жилое помещение)

    3. Контроль  за   исполнением  настоящего  постановления  возложить  на

__________________________________________________________________

(указывается Ф.И.О., должность уполномоченного работника жилищной организации, в управлении которой находится дом, в котором расположено самовольно переустроенное и (или) перепланированное жилое помещение)

    Глава администрации                                             И.О.Ф.

                                      ожидание в очереди не  более 15 минут















Приложение № 14 

к постановлению главы

 администрации

МО «Чародинский район»

от 29 февраля 2012 г. №  17

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Установление опеки или попечительства над несовершеннолетними»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент Администрации муниципального

образования «Чародинский район» (далее Администрация) по предоставлению муниципальной услуги «Установление опеки или попечительства над несовершеннолетними» (далее – Административный регламент), разработан в целях

повышения качества предоставления муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий Администрации и её должностных лиц.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в

соответствии с:

- Семейным кодексом РФ;

- Гражданским кодексом РФ;

- Законом РФ от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

- Постановлением Правительства РФ от 18.05.2009 № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних»;

- Приказом министерства здравоохранения РФ от 10 сентября 1996 г. № 332 «О порядке медицинского освидетельствования граждан, желающих стать усыновителями, опекунами (попечителями) или приемными родителями»,зарегистрированным министерством юстиции РФ;

1.3. Уполномоченным органом, предоставляющим муниципальную услугу, является управление по образованию Администрации муниципального образования «Чародинский район» республики дагестан.

Муниципальная услуга предоставляется непосредственно специалистами по опеке и попечительству управления по образованию Администрации муниципального образования «Чародинский район» (далее – специалисты ).

1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги

являются:

- принятие решения об установлении опеки или попечительства;

- принятие решения об отказе в установлении опеки или попечительства.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается

получением заявителем следующих документов:

- постановления главы Администрации муниципального образования «Чародинский район» об установлении опеки или попечительства;

- договора об осуществлении опеки (попечительства) либо договора о приёмной семье, если опека (попечительство) устанавливается на возмездной основе;

- заключения об отказе в установлении опеки или попечительства за подписью Главы Администрации муниципального образования «Чародинский район»Республики Дагестан.

1.5. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

1.6. Заявителями в соответствии с настоящим Административным

регламентом являются совершеннолетние дееспособные граждане, которые:

- по состоянию здоровья могут осуществлять обязанности по воспитанию ребенка;

- не были лишены или ограничены в родительских правах;

- не были отстранены от выполнения обязанностей опекуна (попечителя);

- не являются бывшими усыновителями, если усыновление отменено по их вине;

- не имеют судимость за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

2.1. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги

предоставляется:

- непосредственно в управлении по образованию Администрации по адресу:368450 Республика дагестан ,Чародинский район, с.Цуриб;

- с использованием средств телефонной связи, телефон – (8 266) 2-23-59;

- на официальном сайте Администрации: http://www.чарода.рф.
адрес электронной почты - нет.

2.1.2. На информационном стенде, предназначенном для предоставления муниципальной услуги, размещается следующая информация:

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

- текст Административного регламента с приложениями;

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

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для муниципальной услуги.

2.1.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела подробно информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

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

необходимую информацию.

2.1.5. Заявители, представившие документы в обязательном порядке

информируются специалистами:

- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с

предоставлением муниципальной услуги, осуществляется в соответствии со следующим графиком:

Понедельник-пятница с 9.00 до 17.00,

суббота, воскресенье — выходные дни.

2.3.Общий срок предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30-тидневный срок с момента обращения получателя и предоставления необходимых документов.

2.4. Перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги:

2.4.1. Гражданин, выразивший желание стать опекуном (попечителем), приемным родителем представляет специалистам по опеке и попечительству в отдел по образованию следующие документы:

- заявление кандидата в опекуны (попечители, приёмные родители) о выдаче заключения быть опекуном (попечителем, приёмным родителем) (приложение№1);

- справка с места работы с указанием должности и размера средней заработной платы, а для граждан, не состоящих в трудовых отношениях – иного документа,

подтверждающего доходы (для пенсионеров – копии пенсионного удостоверения, справки из Пенсионного Фонда Российской Федерации);

- выписка из домовой (поквартальной) книги с места жительства или иногодокумента, подтверждающего право пользования жилым помещением или право

собственности на жилое помещение;

- справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у гражданина,выразившего желание стать опекуном, а также у совместно проживающих с ним членов семьи, судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан;

- медицинское заключение по результатам освидетельствования гражданина, желающего стать опекуном в соответствии с порядком, устанавливаемым Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федерации;

- копии свидетельства о браке (при его наличии);

- заявление-согласие совершеннолетних членов семьи, с учетом мнения детей, достигших десятилетнего возраста, проживающих совместно с заявителями, на прием ребенка (детей) в семью, которые пишутся в присутствии специалиста управления (приложение № 3);

- заявление-согласие несовершеннолетнего, оставшегося без попечения родителей, старше 10 лет (приложение № 4);

- справка о соответствии жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам;

- документ о прохождении подготовки кандидатов в опекуны (попечители) (при егоналичии);

- автобиография;

- характеристика кандидата по месту работы или по месту жительства;

- справка о составе семьи кандидата;

- копия свидетельства о рождении ребенка, паспорта ребенка (если имеется);

- документы, подтверждающие причины, по которым ребенок остался без попечения родителей:

- копия свидетельства о смерти родителей;

- копия решения суда о лишении родительских прав, признании безвестно отсутствующими или умершими;

- справки, подтверждающие другие причины, по которым родители не могут осуществлять свои родительские обязанности;

- справки о розыске родителей, о взыскании алиментов;

- заявление кандидата в опекуны (попечители) о назначении его опекуном(попечителем, приёмным родителем) (приложение № 2).

Гражданин, выразивший желание стать опекуном, должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.

В целях установления отсутствия обстоятельств, препятствующих назначению указанного гражданина кандидатом в опекуны, специалисты по опеке и попечительству проводят обследование условий его жизни, что находит

отражение в акте обследования.

2.4.2. Для осуществления опеки на возмездной основе, кроме вышеуказанных документов, предоставляются документы:

- копии паспортов (свидетельств о рождении) членов семьи опекуна (попечителя);

- документ, свидетельствующий о том, что опекун (попечитель) не является близким родственником подопечному (установление опеки (попечительства) по договору об осуществлении опеки или попечительства;

- ИНН;

- свидетельство обязательного пенсионного страхования;

- копия сберегательной книжки.

2.4.3. В случае установления предварительной опеки, требующей

немедленного назначения опекуна (попечителя) гражданином предоставляются следующие документы:

- заявление кандидата в опекуны (попечители) о назначении его опекуном (попечителем, приёмным родителем);

- копия паспорта кандидата в опекуны (попечители).

Специалисты по опеке и попечительству в целях установления отсутствия обстоятельств, препятствующих назначению указанного гражданина кандидатом в опекуны, проводят обследование условий его жизни, что находит отражение в акте обследования.

III. Административные процедуры.

3.1. Последовательность административных действий (процедур):

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация документов заявителя;

- обследование условий жизни заявителя (приложение № 5);

- проверка документов, представленных заявителем (п.2.4.) и формирование личного дела заявителя;

- принятие решения об установлении опеки (попечительства) или об отказе в установлении опеки (попечительства) с выдачей заключения (приложение № 6);

- уведомление заявителя о принятом решении;

- направление кандидата в региональный государственный банк данных о детях для постановки кандидатов на учёт (приложение № 7);

- оформление договора об осуществлении возмездной опеки либо договора о приёмной семье, если опека (попечительство) устанавливается на возмездной основе.

3.1.2. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является обращение гражданина с заявлением о возможности быть кандидатом в опекуны (попечители) в отдел с полным комплектом документов, необходимых для установления опеки (попечительства).

3.1.3. Основанием для проведения обследования условий жизни заявителя является его заявление о возможности быть кандидатом в опекуны (попечители). Результаты обследования и основанный на них вывод о возможности передачи ребенка под опеку (попечительство) отражаются в акте обследования условий жизни заявителя(далее акт обследования) (приложение № 5).

3.1.4. При подтверждении права заявителя на получение муниципальной услуги специалист готовит заключение о возможности заявителя быть кандидатом в опекуны (попечители) (приложение № 6).

3.1.5. В случае положительного заключения о возможности заявителя быть кандидатом в опекуны, специалисты проверяют наличие всех необходимых документов, указанных в п. 2.4., формируют личное дело заявителя и готовят проект решения об установлении опеки (попечительства) в форме постановления Администрации и договор об осуществлении опеки (попечительства) либо договор оприёмной семье, если опека (попечительство) устанавливается на возмездной

основе.

3.1.5. Специалисты по опеке и попечительству  оформляют удостоверение опекуна (попечителя) и передают заявителю постановление, договор об осуществлении опеки (попечительства) либо договор о приёмной семье, если опека (попечительство) устанавливается на возмездной основе, удостоверение

опекуна (попечителя), оригиналы всех документов несовершеннолетнего.

3.1.6. Специалисты по опеке и попечительству заносят данные о кандидате в опекуны (попечители) в журнал регистрации кандидатов.

3.1.7. При установлении фактов наличия оснований для отказа в

возможности быть кандидатом в опекуны (попечители), специалист готовит заключение об отказе заявителю в возможности быть кандидатом в опекуны(попечители).

IV. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

4.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, во внесудебном и судебном порядке. Заявители имеют право обратиться с жалобой

лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

4.2. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. В исключительных случаях должностное лицо, которому направлена жалоба, вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

4.3. Письменное обращение (жалоба) составляется в произвольной форме, заявитель в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего лица, а также свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен

быть направлен ответ, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

4.4. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.

4.5. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

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

V. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

5.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется начальником отдела по образованию Администрации муниципального образования «Чародинский район» Республики Дагестан.

5.2. Контроль за деятельностью управления по образованию Администрации муниципального образования «Чародинский район», исполняющего государственные полномочия по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних, осуществляется Министерством образования и науки Республики Дагестан.. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки ипредложения по их устранению.

5.3. Специалисты по опеке и попечительству, ответственные за предоставление данной муниципальной услуги несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностныхинструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и Республики Дагестан.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 14.1

к административному регламенту

Главе Администрации муниципального

образования «Чародинский район»

_____________________________________

_____________________________________

проживающий(ая) по адресу:____________

_____________________________________

паспорт серия _______ номер ___________

выдан _______________________________

_____________________________________

«_____» ______________ 20__ года

телефон: __________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать мне заключение о возможности быть опекуном (попечителем,приёмным родителем).

«___»_________________20 год

________________

подпись

Заявление написано в присутствии специалиста

по опеке и попечительству

Ф.И.О.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 14.2

Главе Администрации муниципального

образования «Чародинский район»

_______________________________

_______________________________

Проживающий(ая) по адресу:______

_______________________________

паспорт серия _______ номер _____

выдан _________________________

«_____» _____________ 20 года

телефон: _______________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу назначить меня опекуном (попечителем, приемным родителем)

(исполняющим (ей) свои обязанности возмездно) над несовершеннолетним(ими)

_______________________________________________________________________________________,___________________________________________________________________________года рождения, проживающему (ей, их) по

адресу:__________________________________________________________.

С медицинским состоянием ребенка ознакомлен (а). С обязанностями опекуна (попечителя) ознакомлен (а), обязуюсь выполнять.

«___»_________________20__год

__________________

подпись

Заявление написано в присутствии специалиста

по опеке и попечительству

Ф.И.О

ПРИЛОЖЕНИЕ № 14.3

к административному регламенту

Главе Администрации муниципального

образования «Чародинский район»

__________________________________________

__________________________________________

проживающий(ая) по адресу:_________________

__________________________________________

__________________________________________

телефон: __________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Я, согласен, чтобы моя женя (муж, дочь, сын и т.п.)

________________________________________________________________, «____»

_________________ года рождения, проживающий(ая) по адресу:

________________________________________________________________________

был (а) опекуном над несовершеннолетним

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

__________________________

«____» _________________20 года

_________________ Ф.И.О.

подпись

Заявление написано в присутствии специалиста

по опеке и попечительству

Ф.И.О.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 14.4

к административному регламенту

Главе Администрации муниципального

образования «Чародинкий район»

__________________________________________

__________________________________________

проживающий(ая) по адресу:_________________

__________________________________________

__________________________________________

телефон: __________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Я согласен, чтобы

__________________________________________________________,

года рождения, проживающий(ая) по адресу:

________________________________________

_______________________________________, была моим опекуном (попечителем,

приёмным родителем) в связи с тем, что мои родители:

Мать,

_______________________________________________________________________

________________________________________________________________________

2. Отец,

___________________________________________________________________

________________________________________________________________________

«_____»_________________20__ года

_________________

подпись

Заявление написано в присутствии специалиста

по опеке и попечительству

Ф.И.О.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 14. 5

к административному регламенту

АКТ

обследования материально-бытовых условий семьи

_______________________________________________,

«_____»______________ _______ года рождения,

проживающей (его) по адресу: ___________________

_______________________________________________.

«____» ________________ 20 г.

Нами, комиссией, в составе

______________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

Обследована семья:_________________________________________________

Цель посещения:

________________________________________________________________________

Обследованием установлено, что:

1. Материально-бытовые условия квартиры (домовладения) (указать вид жилого

помещения, общая+жилая площадь, отопление, состояние комнат, наличие

отдельной комнаты, мебели, спального места, места для игр и отдыха и т.д.)

_____________ ___________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

2. Состав семьи:

________________________________________________________________

Выводы, рекомендации:

________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

Обследование произведено и подписано в присутствии:

1. _____________________________ ___________________________

2. _____________________________ ___________________________

3. _____________________________ ___________________________

С актом ознакомлен (а): __________________________________________

ПРИЛОЖЕНИЕ № 14.6

к административному регламенту

Заключение органа опеки и попечительства гражданина, о возможности гражданина быть усыновителем, опекуном (попечителем) или приемным родителем

Ф.И.О.(полностью) _______________________________________________________

Дата рождения: __________________________________________________________

Ф.И.О.(полностью) ______________________________________________________

Датарождения:___________________________________________________________

Адрес (место жительства, индекс) __________________________________________

________________________________________________________________________

Характеристика семьи (состав, длительность брака (при наличии повторного брака

указать наличие детей от предыдущего брака), опыт общения с детьми,

взаимоотношения между членами семьи, наличие близких родственников и их

отношение к усыновлению (удочерению), характерологические особенности

кандидатов в усыновители); при усыновлении (удочерении) ребенка одним из

супругов указать наличие согласия второго супруга на усыновление (удочерение)).

________________________________________________________________________

Образование и профессиональная деятельность

________________________________________________________________________

Характеристика состояния здоровья (общее состояние здоровья, отсутствие

заболеваний, препятствующих усыновлению (удочерению)

________________________________________________________________________

Материальное положение (имущество, размер заработной платы, иные виды

доходов, соотношение размера дохода с прожиточным минимумом, установленным

в регионе)________________________________________________________________

Мотивы для приема ребенка на воспитание в семью

________________________________________________________________________

Пожелания граждан по кандидатуре ребенка (пол, возраст, особенности характера,

внешности, согласие кандидатов в усыновители на усыновление (удочерение)

ребенка, имеющего отклонения в развитии)

________________________________________________________________________

Заключение о возможности / невозможности граждан

________________________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя(ей) быть кандидатом(ами) в усыновители (опекуны, приемныеродители) : _____________.

________________________________ __________________________

должность, Ф.И.О. дата, подпись

М.П.

* указывается конкретная форма семейного устройства.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 14.7

к административному регламенту

Главе Администрации муниципального

образования «Чародинский район»

__________________________________________

__________________________________________

проживающий(ая) по адресу:_________________

__________________________________________

__________________________________________

телефон: __________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

об оказании содействия в подборе ребёнка
Я, фамилия, имя, отчество _____________________________________________

Гражданство:___________________ Паспорт: серия________№______________

____________________________________________________________________

(кем и когда выдан)

Адрес (по месту регистрации)__________________________________________

Адрес (фактический)__________________________________________________

Прошу оказать содействие в подборе ребёнка для

· оформления усыновления (удочерения)

· оформления опеки (попечительства)

· создания приёмной семьи.

Пожелания по подбору ребёнка:

возраст________________________________________ пол __________________

цвет глаз______________________________ цвет волос ____________________

иные пожелания (по состоянию здоровья, этническому происхождению и др.)

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Субъекты Российской Федерации, в которые гражданин может выехать для подбора

ребёнка _____________________________________________________

______________________ _______________________

Подпись дата__
	 
	Приложение№15
к постановлению главы дминистрации МО «Чародинский район» 
от 29 февраля 2012 г. №17


Административный регламент предоставления администрацией МО «Чародинский район» муниципальной услуги "Предоставление по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда малоимущим гражданам, признанным таковыми в порядке, установленном Жилищным кодексом Российской Федерации, заключение договора социального найма жилого помещения"

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления администрацией МО «Чародинский район» муниципальной услуги "Предоставление по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда малоимущим гражданам, признанным таковыми в порядке, установленном Жилищным кодексом Российской Федерации, заключение договора социального найма жилого помещения" на территории МО «Чародинский район» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги, предоставления информации по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур).

1.2. Муниципальная услуга предоставляется малоимущим гражданам, признанным таковыми в порядке, установленном Жилищным кодексом Российской Федерации, либо их уполномоченным представителям (далее - заявители).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: "Предоставление по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда малоимущим гражданам, признанным таковыми в порядке, установленном Жилищным кодексом Российской Федерации, заключение договора социального найма жилого помещения" (далее - муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа исполнительной власти МО «Чародинский район», предоставляющего муниципальную услугу - администрация МО «Чародинский район» в лице жилищной комиссии администрации района (далее - Комиссия).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

· заключение с заявителем договора социального найма жилого помещения; 

· отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента поступления в администрацию района заявления и документов, необходимых для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, представленных в соответствии с пунктом 2.6. настоящего Административного регламента, в порядке очередности и при наличии жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности МО «Чародинский район», свободного от прав третьих лиц.

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

· Конституцией Российской Федерации (официальный текст Конституции РФ с внесенными в нее поправками от 30.12.2008 опубликован в издании "Российская газета", №7, 21.01.2009); 

· Гражданским кодексом Российской Федерации (первоначальный текст документа опубликован в издании "Собрание законодательства РФ", 05.12.1994, №32); 

· Жилищным кодексом Российской Федерации (первоначальный текст документа опубликован в издании "Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, №1); 

· Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (первоначальный текст документа опубликован в издании "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, №40); 

· Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (источник публикации - "Российская газета", №168, 30.07.2010); 

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.05.2005 №315 "Об утверждении типового договора социального найма жилого помещения" (источник публикации - "Российская газета", №112, 27.05.2005). 

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

К заявлению о предоставлении по договорам социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда прилагается выписка из протокола заседания жилищной комиссии при администрации района о признании гражданина малоимущим и состоящем на учете при администрации района в качестве нуждающегося в жилом помещении.

2.7. Основание для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги неуполномоченного лица.

2.8. Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги: заявитель не признан малоимущим гражданином, в порядке установленном Жилищным кодексом Российской Федерации, и не состоит на учете в администрации района в качестве нуждающегося в жилом помещении.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.12.1. Требования к размещению и оформлению помещения Комиссии.

Для работы специалиста Комиссии помещение должно быть оснащено стульями, столами, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройствам.

2.12.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются (подчеркиваются).

2.12.3. Требования к оборудованию мест ожидания.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы мебелью (стол, стулья).

2.12.4. Требования к оформлению входа в здание.

Вход в Отдел должен быть оборудован вывеской с полным наименованием Отдела.

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

Места информирования оборудуются информационным стендом, стульями и столом для возможности оформления документов.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.13.1. Информация о правилах предоставления услуги является открытой и предоставляется путем:

· а) размещения на официальном сайте администрации района  

· б) размещения на информационных стендах, расположенных в помещении администрации района; 

· в) проведения консультаций специалистами Комиссии. 

2.13.2. Место нахождения Комиссии: 368450 с.Цуриб,Чародинский район Республики Дагестан  тел. 8(266) 2-24-26;

Часы работы Комиссии:
· понедельник – пятница с 9.00 до 17.00; 

· прием населения: понедельник, среда  с 9.00 до 17.00; 

· перерыв с 12.00 до 13.00; 

· суббота, воскресенье - выходные дни. 

2.13.3. На официальном сайте администрации района, на информационном стенде в помещении администрации города размещаются:

· а) текст настоящего Административного регламента (полная версия - на официальном сайте администрации района, выписка из Административного регламента - на информационном стенде в помещении администрации района); 

· б) блок-схема, определенная по форме №2, к настоящему Административному регламенту, краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги; 

· в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.13.4. Лица, обратившиеся в Комиссию, непосредственно информируются:

· а) о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, их комплектности (достаточности); 

· б) о правильности оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

· в) об источниках получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (сведения об органах администрации города Владивостока, органах государственной власти, иных организациях и предприятиях); 

· г) о порядке, сроках оформления документов, возможности их получения; 

· д) о правилах и основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2.13.5. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги путем использования средств телефонной связи, личного посещения.

Специалист комиссии, осуществляющий прием и консультирование (путем использования средств телефонной связи или лично), должен корректно и внимательно относится к заявителям.

При обращении заявителя специалист Комиссии дает ответ самостоятельно.

В случае необходимости привлечения иных специалистов Отдела, должностных лиц органов администрации района для предоставления полного ответа специалист Комиссии может предложить обратиться с поставленным вопросом в письменной форме.

2.14. Показателем доступности муниципальной услуги является возможность её получения путем письменного и личного обращения. Показателем качества муниципальной услуги является предоставление её в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

2.15. Возможно предоставление муниципальной услуги в электронной форме и многофункциональном центре в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1.1.Основанием для начала предоставления услуги является подача заявителем в администрацию города заявления о предоставлении по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда с документами (далее - запрос), указанными в пункте 2.6. настоящего Административного регламента.

Заявление, поступившее в администрацию района, регистрируется в порядке, установленном правовыми актами администрации района и главы района (далее - в установленном порядке).

3.1.2. Специалист Комиссии проверяет поступившее заявление на предмет отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В случае если основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги имеются, специалист комиссии готовит письмо заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее - письмо).

Письмо должно содержать причины отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.8. настоящего Административного регламента.

Письмо направляется на подпись главе администрации района.

Глава администрации района подписывает письмо, которое регистрируется и в установленном порядке выдается или направляется заявителю.

3.1.3. Специалистами Комиссии предлагаются заявителю варианты заселения. В случае согласия с предложенным вариантом заселения заявитель дает письменное согласие на заселение.

3.1.4. Специалист Комиссии готовит проект постановления главы администрации района о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда МО «Чародинский район» гражданину и отдает на подпись главе администрации района или уполномоченному им лицу.

3.1.5. Подписанное постановление администрации района  о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда гражданину совместно с заявлением и документами, представленными в соответствии с п. 2.6. настоящего Административного регламента, выносится на рассмотрение. Комиссией выносится решение о заключении договора социального найма на жилое помещение с заявителем. Протокол заседания Комиссии утверждается главой района или уполномоченным им лицом.

3.1.6. После утверждения протокола заседания Комиссии специалистом Комиссии готовится проект договора социального найма жилого помещения (приложение №1 к Административному регламенту) в двух экземплярах и регистрируется в журнале выдачи договоров социального найма жилых помещений. Проект договора социального найма жилого помещения подписывается председателем Комиссии и заявителем. Один из экземпляров выдается заявителю.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, принятием решений ответственными специалистами Комиссии по исполнению настоящего Административного регламента осуществляется председателем комиссии  либо по его поручению иными сотрудниками Комиссии.

4.2. Проверки полноты и качества предоставления услуги включают в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе предоставления услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих.

4.3. Контроль за исполнением Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

· плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Административного регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению услуги; 

· внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Административного регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц, по поручениям главы района, заместителей главы района, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего Административного регламента. 

4.4. Контроль за исполнением настоящего Административного регламента может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.

4.6. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

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

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия специалистов Комиссии, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

5.3. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

Порядок рассмотрения и продления рассмотрения жалобы устанавливается действующим законодательством. В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса государственным органам, органам администрации города и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов продляется срок рассмотрения обращения, но не более чем на 30 дней, с уведомлением о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.4. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свою фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть обращения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.6. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.7. Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностного лица в судебном порядке.

ВрИО

Приложение 15.1

Типовой договор

социального найма жилого помещения

№ ________________

____________________________          "__" _______________ 20__ г.

(наименование муниципального               (дата, месяц, год)

        образования)

_________________________________________________________________,

      (наименование уполномоченного органа государственной       власти Российской Федерации, органа государственной

      власти субъекта Российской Федерации, органа местного             самоуправления либо иного управомоченного

                       собственником лица)

действующий от имени собственника жилого помещения _______________

__________________________________________________________________

           (указать собственника: Российская Федерация,     субъект Российской Федерации, муниципальное образование)

на основании ________________________ от "__" __________ г. N ___,

                  (наименование

                уполномочивающего

                   документа)

именуемый в дальнейшем Наймодатель,    с    одной    стороны,    и

гражданин(ка) ___________________________________________________,

                           (фамилия, имя, отчество)

именуемый в дальнейшем Наниматель, с другой стороны, на  основании

решения о предоставлении жилого помещения от "__" ________ 200_ г.

N _____________ заключили настоящий договор о нижеследующем.

I. Предмет договора

    1. Наймодатель передает Нанимателю и  членам   его   семьи   в

бессрочное владение и пользование изолированное жилое   помещение,

находящееся в ____________________________________________________

               (государственной, муниципальной - нужное указать)

собственности, состоящее из ___ комнат(ы) в ______________________

квартире (доме) общей площадью _____ кв. метров, в том числе жилой

_____ кв. метров, по адресу: _____________________________________

дом N ______, корпус N _____________, квартира N ____________, для

проживания в нем, а также обеспечивает предоставление   за   плату

коммунальных услуг: ______________________________________________

                    (электроснабжение, газоснабжение, в том числе

__________________________________________________________________

      газ в баллонах, холодное водоснабжение, водоотведение

__________________________________________________________________

(канализация), горячее водоснабжение и теплоснабжение (отопление),

__________________________________________________________________

 в том числе приобретение и доставка твердого топлива при наличии

_________________________________________________________________.

               печного отопления, - нужное указать)

2. Характеристика предоставляемого жилого помещения, его технического состояния, а также санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, указана в техническом паспорте жилого помещения.

3. Совместно с Нанимателем в жилое помещение вселяются следующие члены семьи:

1) ______________________________________________________________;

           (фамилия, имя, отчество члена семьи и степень                      родства с Нанимателем)

2) ______________________________________________________________;

           (фамилия, имя, отчество члена семьи и степень                      родства с Нанимателем)

3) ______________________________________________________________.

           (фамилия, имя, отчество члена семьи и степень                      родства с Нанимателем)

II. Обязанности сторон

4. Наниматель обязан:

а) принять от Наймодателя по акту в срок, не превышающий 10 дней со дня подписания настоящего договора, пригодное для проживания жилое помещение, в котором проведен текущий ремонт, за исключением случаев, когда жилое помещение предоставляется во вновь введенном в эксплуатацию жилищном фонде (акт должен содержать только дату составления акта, реквизиты и стороны договора социального найма, по которому передается жилое помещение, сведения об исправности жилого помещения, а также санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем на момент подписания акта, дату проведения текущего ремонта, сведения о пригодности жилого помещения для проживания, подписи сторон, составивших акт);

б) соблюдать правила пользования жилыми помещениями;

в) использовать жилое помещение в соответствии с его назначением;

г) поддерживать в исправном состоянии жилое помещение, санитарно-техническое и иное оборудование, находящееся в нем, обеспечивать их сохранность. При обнаружении неисправностей жилого помещения или санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, немедленно принимать возможные меры к их устранению и в случае необходимости сообщать о них Наймодателю или в соответствующую управляющую организацию;

д) содержать в чистоте и порядке жилое помещение, общее имущество в многоквартирном доме, объекты благоустройства;

е) производить текущий ремонт занимаемого жилого помещения.

К текущему ремонту занимаемого жилого помещения, выполняемому Нанимателем за свой счет, относятся следующие работы: побелка, окраска и оклейка стен, потолков, окраска полов, дверей, подоконников, оконных переплетов с внутренней стороны, радиаторов, а также замена оконных и дверных приборов, ремонт внутриквартирного инженерного оборудования (электропроводки, холодного и горячего водоснабжения, теплоснабжения, газоснабжения).

Если выполнение указанных работ вызвано неисправностью отдельных конструктивных элементов общего имущества в многоквартирном доме или оборудования в нем либо связано с производством капитального ремонта дома, то они производятся за счет Наймодателя организацией, предложенной им;

ж) не производить переустройство и (или) перепланировку жилого помещения без получения соответствующего согласования, предусмотренного жилищным законодательством Российской Федерации;

з) своевременно и в полном объеме вносить в установленном порядке плату за жилое помещение и коммунальные услуги по утвержденным в соответствии с законодательством Российской Федерации ценам и тарифам.

В случае невнесения в установленный срок платы за жилое помещение и (или) коммунальные услуги Наниматель уплачивает Наймодателю пени в размере, установленном Жилищным кодексом Российской Федерации, что не освобождает Нанимателя от уплаты причитающихся платежей;

и) переселиться с членами своей семьи в порядке, установленном Жилищным кодексом Российской Федерации, на время проведения капитального ремонта или реконструкции дома, в котором он проживает (когда ремонт или реконструкция не могут быть произведены без выселения Нанимателя), в предоставляемое Наймодателем жилое помещение, отвечающее санитарным и техническим требованиям;

к) при расторжении настоящего договора освободить в установленные сроки и сдать по акту Наймодателю в исправном состоянии жилое помещение, санитарно-техническое и иное оборудование, находящееся в нем, оплатить стоимость не произведенного Нанимателем и входящего в его обязанности ремонта жилого помещения, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, или произвести его за свой счет, а также погасить задолженность по оплате за жилое помещение и коммунальные услуги;

л) допускать в заранее согласованное сторонами настоящего договора время в занимаемое жилое помещение работников Наймодателя или уполномоченных им лиц, представителей органов государственного надзора и контроля для осмотра технического и санитарного состояния жилого помещения, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, для выполнения необходимых ремонтных работ, в случае расторжения договора, а для ликвидации аварий - в любое время;

м) информировать Наймодателя об изменении оснований и условий, дающих право пользования жилым помещением по договору социального найма, не позднее 10 рабочих дней со дня такого изменения;

н) нести иные обязанности, предусмотренные Жилищным кодексом Российской Федерации и федеральными законами.

5. Наймодатель обязан:

а) передать Нанимателю по акту в течение 10 дней со дня подписания настоящего договора свободное от прав иных лиц и пригодное для проживания жилое помещение в состоянии, отвечающем требованиям пожарной безопасности, санитарно-гигиеническим, экологическим и иным требованиям;

б) принимать участие в надлежащем содержании и в ремонте общего имущества в многоквартирном доме, в котором находится сданное по договору социального найма жилое помещение;

в) осуществлять капитальный ремонт жилого помещения.

При неисполнении или ненадлежащем исполнении Наймодателем обязанностей по своевременному проведению капитального ремонта сданного внаем жилого помещения, общего имущества в многоквартирном доме, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в жилом помещении, Наниматель по своему выбору вправе потребовать уменьшения платы за жилое помещение, либо возмещения своих расходов на устранение недостатков жилого помещения и (или) общего имущества в многоквартирном доме, либо возмещения убытков, причиненных ненадлежащим исполнением или неисполнением указанных обязанностей Наймодателем;

г) предоставить Нанимателю и членам его семьи в порядке, предусмотренном Жилищным кодексом Российской Федерации, на время проведения капитального ремонта или реконструкции дома (когда ремонт или реконструкция не могут быть произведены без выселения Нанимателя) жилое помещение маневренного фонда, отвечающее санитарным и техническим требованиям.

Переселение Нанимателя и членов его семьи в жилое помещение маневренного фонда и обратно (по окончании капитального ремонта или реконструкции) осуществляется за счет средств Наймодателя;

д) информировать Нанимателя о проведении капитального ремонта или реконструкции дома не позднее чем за 30 дней до начала работ;

е) принимать участие в своевременной подготовке дома, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, к эксплуатации в зимних условиях;

ж) обеспечивать предоставление Нанимателю предусмотренных в настоящем договоре коммунальных услуг надлежащего качества;

з) контролировать качество предоставляемых жилищно-коммунальных услуг;

и) в течение 3 рабочих дней со дня изменения цен на содержание, ремонт жилья, наем жилых помещений, тарифов на коммунальные услуги, нормативов потребления, порядка расчетов за предоставленные жилищно-коммунальные услуги информировать об этом Нанимателя;

к) производить или поручать уполномоченному лицу проведение перерасчета платы за жилое помещение и коммунальные услуги в случае оказания услуг и выполнения работ ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность;

л) принять в установленные сроки жилое помещение у Нанимателя по акту сдачи жилого помещения после расторжения настоящего договора;

м) нести иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

III. Права сторон

6. Наниматель вправе:

а) пользоваться общим имуществом многоквартирного дома;

б) вселить в установленном законодательством Российской Федерации порядке в занимаемое жилое помещение иных лиц, разрешать проживание в жилом помещении временных жильцов, сдавать жилое помещение в поднаем, осуществлять обмен или замену занимаемого жилого помещения.

На вселение к родителям их детей, не достигших совершеннолетия, согласия остальных членов семьи и Наймодателя не требуется;

в) сохранить права на жилое помещение при временном отсутствии его и членов его семьи;

г) требовать от Наймодателя своевременного проведения капитального ремонта жилого помещения, надлежащего участия в содержании общего имущества в многоквартирном доме, а также предоставления предусмотренных настоящим договором коммунальных услуг надлежащего качества;

д) требовать с письменного согласия проживающих совместно с Нанимателем членов семьи в случаях, установленных законодательством Российской Федерации, изменения настоящего договора;

е) расторгнуть в любое время настоящий договор с письменного согласия проживающих совместно с Нанимателем членов семьи;

ж) осуществлять другие права по пользованию жилым помещением, предусмотренные Жилищным кодексом Российской Федерации и федеральными законами.

7. Члены семьи Нанимателя, проживающие совместно с ним, имеют равные с Нанимателем права и обязанности, вытекающие из настоящего договора. Дееспособные члены семьи несут солидарную с Нанимателем ответственность по обязательствам, вытекающим из настоящего договора.

8. Наймодатель вправе:

а) требовать своевременного внесения платы за жилое помещение и коммунальные услуги;

б) требовать допуска в жилое помещение в заранее согласованное сторонами настоящего договора время своих работников или уполномоченных лиц для осмотра технического и санитарного состояния жилого помещения, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, для выполнения необходимых ремонтных работ, в случае расторжения договора, а для ликвидации аварий - в любое время;

В соответствии с Решением Верховного Суда РФ от 16.01.2008 N ГКПИ07-1022 в подпункте "в" пункта 8 не предусмотрено право наймодателя запретить вселение нанимателем в занимаемое им жилое помещение своего супруга, своих детей и родителей в случае, если после такого вселения общая площадь соответствующего жилого помещения на 1 члена семьи станет меньше учетной нормы.

в) запретить вселение в занимаемое Нанимателем жилое помещение граждан в качестве проживающих совместно с ним членов семьи в случае, если после такого вселения общая площадь соответствующего жилого помещения на 1 члена семьи станет меньше учетной нормы.

IV. Порядок изменения, расторжения

и прекращения договора

9. Настоящий договор может быть изменен или расторгнут по соглашению сторон в установленном законодательством Российской Федерации порядке в любое время.

10. При выезде Нанимателя и членов его семьи в другое место жительства настоящий договор считается расторгнутым со дня выезда.

11. По требованию Наймодателя настоящий договор может быть расторгнут в судебном порядке в следующих случаях:

а) использование Нанимателем жилого помещения не по назначению;

б) разрушение или повреждение жилого помещения Нанимателем или другими гражданами, за действия которых он отвечает;

в) систематическое нарушение прав и законных интересов соседей, которое делает невозможным совместное проживание в одном жилом помещении;

г) невнесение Нанимателем платы за жилое помещение и (или) коммунальные услуги в течение более 6 месяцев.

12. Настоящий договор может быть расторгнут в судебном порядке в иных случаях, предусмотренных Жилищным кодексом Российской Федерации.

V. Прочие условия

13. Споры, которые могут возникнуть между сторонами по настоящему договору, разрешаются в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

14. Настоящий договор составлен в 2 экземплярах, один из которых находится у Наймодателя, другой - у Нанимателя.

Наймодатель _____________                 Наниматель _____________

                                             (подпись)                                                                                                (подпись)

М.П.                                                            МП                 
Приложение № 15.2

Блок-схема предоставления администрацией МО «Чародинский район» муниципальной услуги «Предоставление по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда малоимущим гражданам, признанным таковыми в порядке, установленном Жилищным кодексом Российской Федерации, заключение договора социального найма жилого помещения»

Приложение №16

 к постановлению администрации

МО «Чародинский район»

От 29 февраля 2012 г. №  17

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

По предоставлению муниципальной услуги «Выдача

разрешений на установку рекламных конструкций, аннулирование таких разрешений, выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных рекламных конструкций на территории МО «Чародинский район»

1. Общие положения

          Настоящий Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций, аннулирование таких разрешений, выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных рекламных конструкций на территории МО «Чародинский район» (далее - регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

          Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административные процедуры) при исполнении муниципальной услуги.

1.1. Наименование муниципальной услуги и 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

          Муниципальная услуга  «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций, аннулирование таких разрешений, выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных рекламных конструкций на территории МО «Чародинский район» (далее - услуга), предоставляется администрацией МО «Чародинский район» (далее - администрация). 

1.2. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно

регулирующих исполнение муниципальной услуги

         Услуга на территории городского округа Котельники Московской области предоставляется в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и городского округа Котельники Московской области:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации;

- Земельным кодексом Российской Федерации;

- Налоговым кодексом Российской Федерации;

- Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;

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

- Федеральным законом от 13.03.2006 № 38-ФЗ «О рекламе»;

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

- Федеральным законом от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

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

- Федеральным законом от 08.11.2007 № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

- Уставом МО «Чародинский район»;

1.3. Описание результатов предоставления

муниципальной услуги

          Результатами предоставления услуги являются:

  - выдача разрешения на установку рекламной конструкции на территории МО «Чародинский район»;

  - решение об аннулировании таких разрешений;

  - решение об отказе в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции на территории городского района;

  - выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных рекламных конструкций на территории района.

1.4. Описание заявителей

          Заявителями муниципальной услуги (далее - заявитель) являются физические, юридические лица и индивидуальные предприниматели, их полномочные представители (далее - представитель заявителя).

2. Порядок информирования о правилах

предоставления муниципальной услуги

  2.1. Выполнение административных процедур по предоставлению услуги осуществляется сотрудниками администрации.
  Место нахождения и почтовый адрес администрации: 368450, Республика Дагестан, Чародинский район,с.Цуриб

  Адрес официального Интернет-сайта администрации района: www.чарода.рф.
  Электронный адрес администрации городского округа Котельники Московской области: charoda-2010@mail.ru
  График работы администрации ^

: рабочие дни с 08.00 до 17.00 (перерыв 12.00-13.00).

  Справочные телефоны администрации: (8266) 2-23-59.

  2.2. Получение информации по вопросам предоставления услуги.

  Информация по вопросам услуги предоставляется  в устной или письменной форме, посредством телефонной связи и электронной почты. 

  Заявитель, обратившийся за получением услуги, информируется:

  - о сроках рассмотрения заявления и порядке получения услуги;

  - об основаниях отказа в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции на территории МО «Чародинский район».

  2.3. С момента приема документов на получение услуги заявитель имеет право на получение сведений об исполнении услуги при помощи телефонной связи, электронной почты или посредством личного обращения.

  Для сообщения сведений об исполнении услуги запрашиваются наименование заявителя, дата подачи и учетный номер заявления. Заявителю сообщается, на каком этапе подготовки находятся представленные им документы.

3. Сроки предоставления муниципальной услуги

  3.1. Общий срок рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать двух месяцев со дня приема от заявителя полного пакета документов.
  3.2. В случае несоответствия, представленных заявителем, документов требованиям пунктов 4.2 настоящего регламента, администрация возвращает заявителю поданное им заявление и пакет документов с уведомлением (письмом), в котором указываются документы, необходимые для принятия решения о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции или отказе в его выдаче в течение 10 рабочих дней с момента получения заявления и пакета документов.

4. Перечень необходимых документов

для предоставления муниципальной услуги

  4.1. Для получения разрешения на установку рекламной конструкции заявителю необходимо подать заявление, в соответствии с ч.9 ст.19 Федерального закона от 13.03.2006 №38-ФЗ «О рекламе» (приложение № 1) в администрацию.
  4.2. К заявлению на получение разрешения на установку рекламной конструкции должны быть приложены следующие документы:

  - данные о заявителе – физическом лице; 

  - цветную фотографию (10 x 15 см) рекламного места, с нанесенной на него рекламной конструкцией в электронном виде (основание: территориальное размещение и внешний вид, ч.12 ст.19 Федерального закона от 13.03.2006 №38-ФЗ «О рекламе»);

  - проект рекламной конструкции (основание: технические параметры и безопасность движения, ч.12, п.3 ч.15, п.5 ч.20 ст.19 Федерального закона от 13.03.2006 №38-ФЗ «О рекламе») включающий в себя:

  а) геоподоснову места размещения рекламной конструкции в масштабе 1:500 (для согласования места размещения рекламной конструкции с соответствующими органами и организациями) (для отдельно стоящих рекламных конструкций и транспарантов - перетяжек).

  б) проект рекламной конструкции, её габаритный чертеж с пояснительной запиской.

          в) копия свидетельства организации (членство в СРО) о допуске к определенному виду или видам работ, разработавшей проект рекламной конструкции.
  - ситуационный план предполагаемого места размещения рекламной конструкции;

  - подтверждение в письменной форме согласия собственника и/или договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции  собственником или иным законным владельцем соответствующего недвижимого имущества, к которому будет присоединена рекламная конструкция (основание: п.2 ч.11 ст.19 Федерального закона от 13.03.2006 №38-ФЗ «О рекламе»);

  - копия договора аренды и/или копия свидетельства на право собственности на недвижимое имущество, к которому присоединяется рекламная конструкция;

  - иные документы в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5. Последовательность действий

при предоставлении муниципальной услуги

         Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

  5.1. Прием заявлений и документов согласно п. 4.2 настоящего регламента на получение разрешения на установку рекламной конструкции.

  5.2.  Регистрация заявления на получение разрешения на установку рекламной конструкции в журнале учета заявлений (приложение №2).
  5.3. Рассмотрение заявления и пакета документов, представленных заявителем, на соответствие требованиям п. 4.2 настоящего регламента.

  5.4. При соответствии представленных документов требованиям п. 4.2 настоящего регламента, администрация готовит паспорт установки рекламной конструкции (приложение № 1 к разрешению на установку рекламной конструкции).

  В случае несоответствия, представленных заявителем, документов требованиям пунктов 4.2 настоящего регламента, администрация возвращает заявителю поданное им заявление и пакет документов с уведомлением (письмом), в котором указываются документы, необходимые для принятия решения о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции.

  5.5. Согласование паспорта установки рекламной конструкции с уполномоченными органами. 

  Заявитель вправе самостоятельно получить от уполномоченных органов согласования паспорта установки рекламной конструкции и представить его в администрацию, либо поручить сбор согласований на договорных условиях юридическим лицам при наличии надлежащим образом оформленных полномочий.

  5.6. После получения согласований паспорта установки рекламной конструкции с уполномоченными органами и организациями, администрация принимает решение о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции (приложение №3).

  В случае, если заявитель не согласовал паспорт установки рекламной конструкции с уполномоченными органами и организациями, администрация принимает решение об отказе в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции.
  5.7. При положительном решении о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции, заявителем осуществляется оплата государственной пошлины в размере, установленном Налоговым кодексом Российской Федерации по реквизитам указанным в приложении №4. 

  5.8. После поступления оплаты государственной пошлины на счет администрации района, сотрудниками администрации готовится разрешение на установку рекламной конструкции (приложение № 5).

  5.9. Оформленное разрешение на установку рекламной конструкции выдается заявителю или уполномоченному им лицу при предъявлении документа, удостоверяющего личность, для уполномоченных лиц также необходимо наличие доверенности.

  5.10. Установка рекламной конструкции без разрешения на установку рекламной конструкции (самовольная установка) не допускается. В случае самовольной установки рекламной конструкции она подлежит демонтажу на основании предписания (приложение №6), выданного администрацией. 

  Вынесение решения о выдаче предписания о демонтаже незаконно (самовольно) установленной рекламной конструкции включает в себя следующие административные процедуры:

  - выявление незаконно (самовольно) установленной рекламной конструкции;

  - составление акта осмотра рекламной конструкции;

  - вынесение решения о выдаче предписания о демонтаже незаконно (самовольно) установленной рекламной конструкции;

  - выдача предписания о демонтаже незаконно (самовольно) установленной рекламной конструкции;

  - в случае неисполнения предписания о демонтаже незаконно (самовольно) установленной рекламной конструкции, обращение в суд с иском о принудительном осуществлении демонтажа рекламной конструкции.

  5.11. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приведена в блок-схеме (приложение № 7).

6. Перечень оснований для отказа 

в предоставлении муниципальной услуги

  6.1. Несоответствие проекта рекламной конструкции и его территориального размещения требованиям технического регламента.

  6.2. Несоответствие установки рекламной конструкции в заявленном месте схеме территориального планирования или генерального плана развития населённых пунктов района.

  6.3. Нарушение требований нормативных актов по безопасности движения транспорта.

  6.4. Нарушение внешнего архитектурного облика сложившейся застройки населённых пунктов.

  6.5. Нарушение требований законодательства Российской Федерации об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации, их охране и использовании.

  6.6. Нарушение требований, установленных частями 5.1-5.7 и 9.1 ч ст. 19 Федерального закона от 13.03.2006 № 38-ФЗ «О рекламе».

7. Аннулирование разрешений на установку рекламных конструкций

  Решение об аннулировании разрешения на установку рекламной конструкции выдается в случаях:

  - в течение месяца со дня направления владельцем рекламной конструкции уведомления в письменной форме о своем отказе от дальнейшего использования разрешения;

  - в течение месяца с момента направления собственником или иным законным владельцем недвижимого имущества, к которому присоединена рекламная конструкция, документа, подтверждающего прекращение договора, заключенного между таким собственником или таким владельцем недвижимого имущества и владельцем рекламной конструкции;

  - в случае, если в течение года со дня выдачи разрешения рекламная конструкция не установлена;

  - в случае, если рекламная конструкция используется не в целях распространения рекламы, социальной рекламы;

  - в случае, если разрешение выдано лицу, заключившему договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции с нарушениями требований, установленных  частями 5.1 – 5.7 статьи 19 Федерального закона от 13.03.2006 № 38-ФЗ «О рекламе», либо результаты аукциона или конкурса признаны недействительными в соответствии с законодательством Российской Федерации;

  - в случае нарушения требований, установленных частями 9.1 и 9.3 статьи 19 Федерального закона от 13.03.2006 № 38-ФЗ «О рекламе».

  В случае аннулирования разрешения владелец рекламной конструкции либо собственник или иной законный владелец соответствующего недвижимого имущества, к которому такая конструкция присоединена, обязан осуществить демонтаж рекламной конструкции в течение месяца и удалить информацию, размещенную на такой рекламной конструкции, в течение трех дней.

8. Контроль

за исполнением муниципальной услуги

  8.1. Контроль соблюдения последовательности действий и сроков исполнения административных процедур, определенных настоящим регламентом, полноты и качества предоставления муниципальной услуги специалистами администрации осуществляет начальник отдела экономики и УМС и заместитель главы администрации, курирующий данную сферу деятельности.

  8.2 Начальник и должностные лица (специалисты) отдела малого и среднего бизнеса, потребительского рынка и рекламы, принимающие участие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, предоставляемых заявителем, за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур, установленных настоящим регламентом.      

  8.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов, подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

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

9. Порядок обжалования действия (бездействия)

органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

  9.1. Заявитель может обратиться с жалобой на действие (бездействие) должностного лица (специалиста) отдела при предоставлении муниципальной услуги  устно либо письменно к начальнику отдела или главе администрации района.

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

  9.2. Обращение к начальнику Отдела может быть направлено:

  по телефону 8(266) 2-21-07;

  на личном приеме в соответствии с графиком: понедельник, среда, четверг с 9.00 до 12.00, с 14.00 до 16.00.

  9.3. Обращение к главе МО «Чародинский район» может быть осуществлено:

  - в письменном виде по адресу: с.Цуриб Чародинского района Республики Дагестан;

  - официальный сайт: www.чарода.рф.;

  - на личном приеме, в соответствии с графиком по предварительной записи по телефону 8(266) 2-22-15.

  9.4. В письменном обращении (заявлении, жалобе) указываются наименование органа, в который направляется обращение, или фамилия, имя, отчество должностного лица (специалиста); фамилия, имя, отчество заявителя; почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; предмет обращения (заявления, жалобы); личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата. В случае если в интересах заявителя обращается уполномоченное лицо, к письменному заявлению прилагается доверенность (оригинал или нотариально заверенная копия).

  9.5. Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. Обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) конкретных должностных лиц (специалистов), не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

  9.6. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение тридцати дней с даты его регистрации.

  9.7. Если в результате рассмотрения обращения изложенные в нем обстоятельства признаны подтвержденными, а жалоба на действие (бездействие) должностного лица (специалиста) администрации обоснованной, то в отношении такого должностного лица (специалиста) принимается решение о применении к нему меры ответственности, предусмотренной действующим законодательством Российской Федерации.

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

  9.9. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

  9.10. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие), решения должностных лиц, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной услуги, в судебном порядке. Порядок обжалования действий должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Управляющий делами                            Р.Магомедов

                                                           Приложение № 16.1

                                                                                           Главе

                                                                              МО «Чародинский район»

____________________________

                                                                     от _____________________________

                                                                         ______________________________

Заявление

на получение разрешения

на установку рекламной конструкции

«_____» _______________ 20____ г.
         Прошу Вас выдать разрешение на установку рекламной конструкции на территории городского округа Котельники.
         Тип и размер рекламной конструкции __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

         Адрес и место установки рекламной конструкции_______________________________________________________

__________________________________________________________________
          Копии прилагаемых документов:

          1.______________________________________

          2.______________________________________

          3.______________________________________

          4.______________________________________

          5.______________________________________

          С Федеральным законом от 13.03.2006 №38-ФЗ «О рекламе», 

     ​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​______________       _____________        _______________________

            (должность)                       (подпись)                                    (Ф.И.О.)

 М.П.

                                                          Приложение № 16.2

Журнал учета заявлений на выдачу разрешений на установку рекламных конструкций

	Дата регистрации
	№ регистрации
	Наименование организации, ФИО руководителя, телефон
	Сдал
	Принял
	Номер разрешения/ причина отказа, дата
	Получил

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


 Приложение № 16.3

АДМИНИСТРАЦИЯ 

МО «Чародинский район»


E-mail:                                                                                          
________________№_______________
на  №___________ от ______________

                                                                                                     ___________________________

                                                                                                     ___________________________

О принятии решения о выдаче

(об отказе в выдаче) разрешения 

на установку рекламной конструкции 

Уважаемый (ая)__________!

          Рассмотрев представленные Вами документы, администрация МО «Чародинский район» приняло решение о выдаче (об отказе в выдаче) разрешения на установку рекламной конструкции по адресу: __________________________________________________________________ __________________________________________________________________

Заместитель

главы администрации

                                                           Приложение № 16.4

РЕКВИЗИТЫ

для оплаты государственной пошлины

за выдачу разрешения на установку и эксплуатацию

рекламной конструкции

Получатель: 

ИНН/КПП 

р/с 

КБКОКАТО 
Статус плательщика 

                                                         Приложение № 16.5

РАЗРЕШЕНИЕ № 

на установку рекламной конструкции
Администрация МО «Чародинский район» дает __________________________________________________ разрешение на установку рекламной конструкции на территории МО «Чародинский район».

Адрес установки рекламной конструкции:         __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Информация о типе рекламной конструкции: ___________________________

Общая площадь рекламного поля: ______________ кв. м., в соответствии с представленными документами.

Срок действия разрешения с ____________20____ г. по _____________20_____ г.

Приложение:

1. Паспорт установки рекламной конструкции №_____  с подлинными согласованиями.

Заместитель
               

главы администрации                                                                                                                                                     



М.П.


(обратная сторона)

__________________________________________________________________, 

в лице___________________________________________________________, обязуется содержать рекламную конструкцию в надлежащем состоянии:

1. Производить окраску рекламной конструкции не реже 1-го раза в год;

В летний период мыть рекламную конструкцию не реже 2-х раз;

2. В случае повреждения, незамедлительно произвести ремонтно-восстановительные работы, либо работы по демонтажу;

3. Восстановить травяной покров в случае его повреждения при установке средства наружной рекламы;

4. Проводить покос травы при высоте более 20 см, уборку прилегающей территории в радиусе 5м от рекламной конструкции.

М.П.

                                                                                                           Приложение № 16.6

ПАСПОРТ

установки рекламной конструкции
№______________ 

Дата регистрации ‹‹______››______________________ 20     г.

	Владелец средства наружной
	
	
	

	рекламы и информации:
	
	
	
	

	Вид средства наружной рекламы и информации
	Высота, м
	Длина,

м
	Площадь одной стороны, кв. м
	Количество сторон

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Адрес рекламного места:
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Собственник рекламного места (лицо,

обладающее иным вещным правом):
	
	
	

	Собственник рекламного места (лицо, обладающее иным вещным правом) разрешает установку рекламной конструкции по указанному адресу и месту на срок:

С
ПО


	Дата выдачи паспорта владельцу средства наружной рекламы и информации:

	Паспорт получил:
	
	
	
	

	Ф.И.О.________________________________________________________________________

	доверенность_____________ от "____"___________________г.
	

	
	
	
	
	


(обратная сторона лист 1)


(лист 2)

Продолжение к паспорту № ____________________

СОГЛАСОВАНО:

	Разрешение на установку

рекламной конструкции

выдано.

Заместитель главы администрации

«___»_____________20  _г.

МП
	Заявитель принял бланк паспорта для самостоятельного

согласования.

Представитель заявителя

«___»_____________20  _г.

МП
	Собственник рекламного места или лицо, обладающее

иным вещным правом

на срок до_______________

МП

	Управление строительного комплекса

на срок до_______________

Главный архитектор

МП

	Отдел по экономике иУМС

на срок до_______________
Начальник отдела

МП

	ГИБДД

на срок до_______________

                     МП

	Управление

автодорогами

на срок до_______________

МП
	Заявитель согласен с условиями, установленными действующими правилами и настоящим паспортом.

Руководитель

«___»_____________20  _г.

МП


	

	
	
	


(обратная сторона лист 2)

ОСОБЫЕ УСЛОВИЯ СОГЛАСУЮЩИХ ОРГАНИЗАЦИЙ

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________​​​​__________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Памятка

1. Разрешение на установку рекламной конструкции выдается сроком на пять лет.

2. Органом местного самоуправления муниципального образования решение об аннулировании разрешения на установку рекламной конструкции принимается:

- в течение месяца со дня направления ей владельцем рекламной конструкции уведомления в

письменной форме о своем отказе от дальнейшего использования разрешения на установку

рекламной конструкции;

- в течение месяца с момента направления ей собственником или иным законным владельцем

недвижимого имущества, к которому присоединена рекламная конструкция, документа,

подтверждающего прекращение договора, заключенного между таким собственником или таким

владельцем недвижимого имущества и владельцем рекламной конструкции;

- в случае, если в течение года со дня выдачи разрешения на установку рекламной конструкции

рекламная конструкция не установлена;

- в случае, если рекламная конструкция используется не в целях распространения рекламы.

 Приложение № 16.6

АДМИНИСТРАЦИЯ

МО «Чародинский район»


________________№_______________

на №___________ от  ______________

_________________________

_________________________

ПРЕДПИСАНИЕ № 

О ДЕМОНТАЖЕ РЕКЛАМНОЙ КОНСТРУКЦИ

          Вами  установлена   рекламная  конструкция  без разрешения администрации городского округа Котельники Московской области по адресу:____________________________________________________________

          В соответствии с п. 10 ст. 19 Федерального закона от 13.03.2006г. №38-ФЗ "О рекламе", данная рекламная конструкция считается самовольно установленной.                                                    

          На основании выше изложенного, Вы  обязаны демонтировать рекламную конструкцию в течение одного месяца до «____»_____________20___г.

          При   невыполнении   обязанности  по  демонтажу  рекламной  конструкции администрация  городского  округа  Котельники  Московской  области вправе обратиться в суд с иском о принудительном осуществлении демонтажа принадлежащей Вам рекламной конструкции.

	Место для фотоснимка рекламного места

Место для фотографии рекламного места

с установленной на нем рекламной конструкцией

с установленной на нем рекламной конструкцией




Заместитель 

главы администрации

Предписание получил:

Должность_______________________________

Ф.И.О.___________________________________           ______________                              

                                                                                    подпись

                                                          Приложение № 16.7

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

	
	Прием, регистрация заявлений и требуемого пакета документов для предоставления муниципальной услуги                                       
	

	
	
	

	
	Рассмотрение заявлений и проверка представленного пакета документов         требованиям п. 4.2  регламента                                       
	

	
	
	

	соответствует требованиям
	
	не соответствует требованиям

	
	
	

	Подготовка и выдача бланка паспорта рекламной конструкции 
	В случае устранения недостатков в месячный срок

     
	Возвращение заявителю пакета документов  с уведомлением (письмом) об устранении недостатков в месячный срок (10 рабочих дней с момента приема заявления и пакета документов)                           

	
	
	

	Получение согласований с уполномоченными органами (1 месяц с момента получения бланка паспорта рекламной конструкции                  
	
	Неполучение согласований с  уполномоченными органами  

	
	
	

	При положительном решении о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции, заявителем оплачивается государственная пошлина     
	
	Отказ в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции  
	

	
	
	

	Выдача разрешения на установку рекламной конструкции
	В случае не устранения недостатков в месячный срок заявителю выдается решение об отказе в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции 


	


               Приложение №17

    
 к постановлению  главы администрации МО «Чародинский район»

   
 от 29 февраля 2012г.№ 17

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по подготовке и выдаче градостроительных планов земельных участков

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент  разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги по подготовке и выдаче градостроительных планов земельных участков (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих в ходе предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией МО «Чародинский район», в лице отдела капитального строительства и архитектуры (далее - ОКСиА).

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Республики дагестан, Уставом района, нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления Чародинского района.

Законодательные и нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

-Конституция Российской Федерации ;

-Градостроительный кодекс Российской Федерации ;

-Федеральный закон от  29.12.2004 № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации» ;

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

-Приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 10.05.2011 № 207 «Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка»;

1.4. Результатом предоставления муниципальной  услуги является выданный заявителю утвержденный градостроительный план земельного участка либо отказ в выдаче утвержденного градостроительного плана земельного участка. Градостроительный план является основанием для  выдачи разрешения на строительство и разрешения на ввод объекта в эксплуатацию. 

Подготовка градостроительных планов земельных участков осуществляется применительно к застроенным или предназначенным для строительства, реконструкции объектов капитального строительства (за исключением линейных объектов) земельным участкам.

 Подготовка градостроительных планов земельных участков осуществляется в составе проекта межевания территории или в виде отдельного документа.

1.5. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические и юридические лица, имеющие намерение обеспечить строительство, реконструкцию объектов капитального строительства.

1.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2. Требования к порядку предоставления

муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Информация о порядке получения муниципальной услуги предоставляется посредством:

личного консультирования специалистом в помещении ОКСиА;

телефонной, почтовой и электронной связи;

информационно-телекоммуникационной сети общего пользования Интернет;

средств массовой информации.

2.1.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок и консультаций), адресах электронной почты  ОКСиА приводятся в приложении № 1 к настоящему административному регламенту и размещаются на официальном сайте администрации района(www.чарода.рф) 

2.1.3. Сведения о режиме работы ОКСиА сообщаются по телефонам для справок и консультаций, а также размещаются на официальном сайте  администрации района (www.чарода.рф) Прием заявителей муниципальной услуги осуществляется специалистами ОКСиА в соответствии со следующим графиком:

Понедельник-пятница – с 9.00 до 12.00, четверг - с 14.00 до 17.00.

Время предоставления перерыва  - с 12.00 до 13.00.

Выходные дни - суббота и воскресенье.

2.1.4. На официальном сайте администрации района размещается следующая информация:

а) нормативные правовые акты (или извлечения из них), содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

б) текст настоящего административного регламента с приложениями;

в) блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги на территории района согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту.

2.1.5. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги и ее результатах осуществляется специалистами ОКСиА при личном контакте с заявителем, а также с использованием телефонной, почтовой, электронной связи и средств сети Интернет.

2.1.6. Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю с указанием причин отказа в письменном виде по почте (заказным письмом с уведомлением о вручении).

2.1.7 Консультации (справки) о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами ОКСиА.

2.1.8. Консультации предоставляются по вопросам:

- перечня документов, необходимых для подготовки градостроительного плана земельного участка;

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-   времени приема и выдачи документов;

-   сроков рассмотрения документов;

-   принятия решения по конкретному заявлению;

- обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги.

При осуществлении консультирования по телефону специалисты ОКСиА обязаны в соответствии с поступившим запросом предоставлять следующую информацию:

-о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе документооборта ОКСиА заявления по вопросам предоставления муниципальной услуги;

-о принятии решения по конкретному заявлению;

-о нормативных правовых актах (наименование, номер, дата принятия), регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

-о необходимых документах для предоставления муниципальной услуги;

-о размещении на информационном Интернет-портале администрации района информации, а также справочных материалов по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.1.9. Консультации предоставляются  по телефону или лично в ОКСиА в часы приема специалистов.

При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтовой связью в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения.

2.1.10. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты ОКСиА подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

ОКСиА выдает утвержденный градостроительный план земельного участка в течение 30 дней с момента регистрации заявления или отказывает в выдаче утвержденного градостроительного плана не позднее десяти рабочих дней со дня регистрации заявления.

При повторном обращении заявителя после устранения причин, в связи с которыми было отказано в выдаче утвержденного градостроительного плана, при условии сохранения сложившейся градостроительной ситуации вопрос о выдаче утвержденного градостроительного плана рассматривается в  течение  30 дней со дня регистрации заявления.

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа в  выдаче утвержденного градостроительного плана являются:

-отсутствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных подпунктом 3.1.1 настоящего административного регламента;

-несоответствие чертежа градостроительного плана положениям Генерального плана района, Правилам землепользования и застройки в в том или ином населённом пункте, градостроительным регламентам (с учетом границ территорий объектов культурного наследия, включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации, границ территорий вновь выявленных объектов культурного наследия, границ зон с особыми условиями использования территорий);

-несоответствие чертежа градостроительного плана нормативам градостроительного проектирования, техническим регламентам и иным требованиям законодательства;

-несоответствие чертежа градостроительного плана проекту планировки, проекту межевания территории (при их наличии).

2.4. Требования к помещениям, в которых оказывается муниципальная услуга.

2.4.1. Прием заявителей осуществляется в специально предназначенных для приема граждан кабинетах ОКСиА.

2.4.2. Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимым для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, стульями и столами, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.4.3. Прием документов, их выдача, консультирование осуществляется в специально предназначенных для приема граждан кабинетах ОКСиА.

2.4.4. Каждое рабочее место специалистов управления должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

                                3. Административные процедуры.

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием заявления о подготовке и выдаче утвержденного градостроительного плана на земельный участок (далее - заявление) и необходимых документов от заявителя, регистрация их в системе электронного документооборота ОКСиА;

2) проверка наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению, и правильности оформления представленных документов;

3) подготовка градостроительного плана земельного участка;

4) проверка отделами  управления архитектуры и градостроительства подготовленного градостроительного плана земельного участка на соответствие требованиям действующего законодательства;

5) подготовка проекта распоряжения администрации города об утверждении градостроительного плана земельного участка;

6) присвоение градостроительному плану идентификационного номера; 

7) выдача заявителю утвержденного градостроительного плана земельного участка.

3.1.1. Прием заявления о подготовке и выдаче утвержденного градостроительного плана земельного участка и необходимых документов от заявителя, регистрация их в системе электронного документооборота ОКСиА.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя) с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги заявитель или лицо, уполномоченное им на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации, представляет в ОКСиА заявление согласно приложению № 3 к настоящему административному регламенту, в котором указывается:

-наименование объекта капитального строительства, объекта, подлежащего реконструкции;

-наименование (полное и сокращенное (если имеется) заявителя, в том числе фирменное наименование юридического лица, ИНН);

-адреса (юридический и почтовый) заявителя;

-банковские реквизиты;

-Ф.И.О., должность руководителя организации;

-адреса (строительный и почтовый) объекта капитального строительства, объекта, подлежащего реконструкции;

-приложения (перечень документов, представленных заявителем).

Заявления могут быть выполнены от руки, машинописным способом или изготовлены посредством электронных печатающих устройств.

К заявлению о предоставлении муниципальной услуги прилагаются:

1) копии документов, подтверждающих право на земельный участок;

2) копия кадастрового паспорта земельного участка;

3) копии свидетельств о регистрации права собственности на объекты недвижимости, расположенные в границах земельного участка;

4) копии технических и (или) кадастровых паспортов объектов недвижимости, расположенных в границах земельного участка;

5) копии технических условий подключения объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения (или действующие договоры на инженерное обеспечение объекта);

6)  чертеж градостроительного плана, выполненный в масштабе 1:500,1:1000;

7) топографическая съемка земельного участка (с печатью для проекти-рования), выполненная в масштабе 1:500,1:1000;

8) копии учредительных документов юридического лица (устав, свидетельство о регистрации и постановке на налоговый учет, протокол о назначении первого руководителя). Для физических лиц - копия паспорта;

9) реквизиты юридического лица;

10) диск9флешка) с электронной версией чертежа градостроительного плана;

11) информационное письмо о наличии (отсутствии) объектов культурного наследия на земельном участке.

Заявитель представляет оригиналы указанных документов для сверки подлинности копий.
Специалист ОКСиА, ответственный за регистрацию входящих документов, регистрирует заявление в системе электронного документооборота ОКСиА.

Регистрация заявления осуществляется в течение рабочего дня подачи заявления.

3.1.2. Проверка наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению, и правильности оформления представленных документов.

Специалистом ОКСиА, ответственным за выдачу утвержденного градостроительного плана земельного участка, проводится проверка представленных документов на соответствие перечню, предусмотренному подпунктом 3.1.1 настоящего административного регламента.

Время приема заявления  и необходимых документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

Проверка наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению, осуществляется в течение одного рабочего дня с момента регистрации заявления.

Специалистом ОКСиА, ответственным за выдачу утвержденного градостроительного плана земельного участка, проводится проверка правильности оформления представленных документов в течение восьми рабочих дней с момента регистрации заявления.

3.1.3. Подготовка градостроительного плана земельного участка.

Градостроительный план изготавливается в 3-х экземплярах. 

В составе градостроительного плана земельного участка указываются:

1) границы земельного участка;

2) границы зон действия публичных сервитутов;

3) минимальные отступы от границ земельного участка в целях определения мест допустимого размещения зданий, строений, сооружений, за пределами которых запрещено строительство зданий, строений, сооружений;

4) информация о градостроительном регламенте (в случае, если на земельный участок распространяется действие градостроительного регламента). При этом в градостроительном плане земельного участка, за исключением случаев предоставления земельного участка для государственных или муниципальных нужд, должна содержаться информация обо всех предусмотренных градостроительным регламентом видах разрешенного использования земельного участка;

5) информация о разрешенном использовании земельного участка, требованиях к назначению, параметрам и размещению объекта капитального строительства на указанном земельном участке (в случаях, если на земельный участок не распространяется действие градостроительного регламента или для земельного участка не устанавливается градостроительный регламент);

6) информация о расположенных в границах земельного участка объектах капитального строительства, объектах культурного наследия;

7) информация о технических условиях подключения объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения (далее - технические условия);

8) границы зоны планируемого размещения объектов капитального строительства для государственных или муниципальных нужд;

В состав градостроительного плана земельного участка может включаться информация о возможности или невозможности его разделения на несколько земельных участков.

3.1.4.Специалистами ОКСиА проводится заполнение формы градостроительного плана в течение пяти рабочих дней. Далее в течение пяти рабочих дней отделами ОКСиА осуществляется проверка подготовленного градостроительного плана земельного участка на соответствие  требованиям:

- Генерального плана населенного пункта;

- Правил землепользования и застройки в МО «Чародинский район»;

-градостроительных регламентов  с учетом границ территорий объектов культурного наследия, включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации, границ территорий вновь выявленных объектов культурного наследия, границ зон с особыми условиями использования территорий;

- нормативов градостроительного проектирования;

- проекта планировки территории (при его наличии);

- проекта межевания территории (при его наличии).

По результатам проверки УАиГ принимает решение о  подготовке проекта распоряжения администрации города об утверждении градостроительного плана земельного участка или о направлении его на доработку. 

В случае, если чертеж градостроительного плана выполнен с нарушением установленных требований, документы возвращаются заявителю с отказом.

3.1.5.Подготовка проекта распоряжения администрации города об утверждении градостроительного плана земельного участка.

Специалистом ОКСиА, ответственным за подготовку проекта распоряжения, на основании предоставленного пакета документов осуществляется подготовка проекта распоряжения администрации города об утверждении градостроительного плана земельного участка. 

3.1.6. Присвоение градостроительному плану идентификационного номера.

Специалистом ОКСиА, ответственным за выдачу утвержденного градостроительного плана земельного участка, осуществляется присвоение градостроительному плану идентификационного номера и регистрация данного номера в журнале регистрации градостроительных планов земельных участков.

3.1.7. Выдача заявителю утвержденного градостроительного плана земельно-го участка.

Специалистом ОКСиА, ответственным за выдачу утвержденного градостроительного плана земельного участка, осуществляется выдача утвержденного градостроительного плана земельного участка. Выдача регистрируется в журнале учета исходящих документов, где указывается число, месяц, год выдачи,  ФИО лица, получившего градостроительный план, номер доверенности (при необходимости), контактный телефон, подпись.
Два экземпляра градостроительного плана и 2 копии распоряжения главы администрации района об утверждении градостроительного плана выдается заявителю. Третий экземпляр, электронная версия чертежа градостроительного плана и копия распоряжения главы администрации района об утверждении градостроительного плана хранится в архиве ОКСиА.

3.1.8. Отказ в выдаче утвержденного  градостроительного плана земельного участка.

Информация об отказе в предоставлении  муниципальной услуги направляется заявителю с указанием причин отказа в письменном виде по почте (заказным письмом с уведомлением о вручении).

3.2. Порядок осуществления возврата документов без предоставления муниципальной услуги.

Основанием для возврата документов без предоставления муниципальной услуги является письменное обращение заявителя или представителя заявителя (с обязательным представлением доверенности) в ОКСиА.

Специалист ОКСиА, ответственный за выдачу утвержденного градостроительного плана земельного участка, оформляет сопроводительное письмо о возврате документов, делает запись в системе электронного документооборота ОКСиА и передает документы лично заявителю или направляет по почте заказным письмом с описью вложения.

При личном получении документов заявитель (представитель заявителя) расписывается в получении документов в заявлении о предоставлении муниципальной услуги.

Документы возвращаются заявителю в течение трех дней с момента поступления обращения о возврате документов.

4. Порядок и формы контроля предоставления

муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется должностными лицами ОКСиА, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, проверку полноты и качества исполнения муниципальной услуги, периодичность осуществления текущего контроля устанавливаются приказами начальника ОКСиА.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом ОКСиА, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Дагестан, Устава района, нормативно-правовых актов органов местного самоуправления района, настоящего административного регламента.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц ОКСиА.

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

4.2. Начальник ОКСиА осуществляет контроль за соблюдением порядка и сроков проверки необходимых документов, представленных заявителем.

5. Порядок обжалования действий (бездействия), решений

должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия), решений должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги во внесудебном и судебном порядке. 

При обжаловании действий (бездействия) во внесудебном порядке заявитель подает жалобу в письменной форме на имя начальника ОКСиА почтовым отправлением по адресу: с.Цуриб Чародинского района.

При обращении заявителя с жалобой в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации жалобы.

Письменная жалоба должна содержать:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства (место нахождения) или пребывания;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия), решения;

- сведения о нарушенных правах заявителя или иных лиц.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих обстоятельства, изложенные в жалобе. Жалоба подписывается заявителем или его представителем (при наличии доверенности, оформленной в установленном законом порядке).

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер дисциплинарной ответственности к должностному лицу или специалисту, допустившему нарушение требований законодательства Российской Федерации и законодательства Республики Дагестан, настоящего административного регламента и повлекшие за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

Письменный ответ подписывается начальником ОКСиА и направляется заявителю по почтовому адресу, указанному в обращении. Заявитель вправе лично (или через уполномоченного доверенностью представителя) получить письменный ответ на жалобу.

5.2. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц ОКСиА администрации района в судебном порядке.

Приложение № 17.1

                                                              к административному регламенту

                                                                            предоставления муниципальной услуги по подготовке и выдаче градостроительных

                                                                                                          планов земельного участка

СВЕДЕНИЯ

О МЕСТОНАХОЖДЕНИИ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ (ТЕЛЕФОНАХ

ДЛЯ СПРАВОК И КОНСУЛЬТАЦИЙ), АДРЕСАХ ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЫ

	Почтовый адрес ОКСиА               
	368450 Чародинский район, с.Цуриб

	Телефон ОКСиА               
	тел./факс 2-23-59 

	Официальный сайт администрации района 
	www.чарода.рф


                      Приложение № 17.3

к административному регламенту                                                                                                                                                                предоставления муниципальной услуги 

по подготовке и выдаче градостроительных

                                                                                                          планов земельного участка

                          Образец заявления

Главе администрации 

МО «Чароинский район» 

                                           ________________________________

                                 Заявитель _____________________

                                            (наименование организации, ИНН,

                                                                                         юридический и почтовый

                                             адрес, телефон, банковские

                                                    реквизиты)                                   

Заявление

о выдаче утвержденного градостроительного плана земельного участка 

"___"_____________ 20__ г.

Прошу подготовить и выдать утвержденный  градостроительный  план  земельного участка 

Наименование объекта _________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Адрес (строительный и почтовый) объекта _________________________________________

Приложения: __________________________________________________________________

                       (документы, которые представил заявитель)

________________   _________

                                      (наименование должности         (личная подпись)   (Ф.И.О.)

                                     руководителя организации)

М.П.

              Приложение № 17.2

к административному регламенту

                                                                            предоставления муниципальной услуги по подготовке и выдаче градостроительных

                                                                                                          планов земельного участка

БЛОК-СХЕМА

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



                                                                                                Приложение №18

к постановлению                                                                                
           Администрации   муниципального                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             

                                                                                         Образования «Чародинский район»          

                                                                                         От29 февраля 2012г.№ 17

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое или нежилого помещения  в     жилое помещение

1.Общие положения

            1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации  муниципального образования «Чародинский район», порядок взаимодействия между его структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие администрации  района  с заявителями, органами государственной власти, органами местного самоуправления, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги. 

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

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1.3.1. Сведения о месте  нахождения, графике работы, телефонах  для  справок  и  консультаций, справочных телефонах структурных подразделений, официальном  сайте, электронной почте администрации  района приводятся  в  приложении №1 к настоящему Регламенту.

1.3.2. Порядок получения информации заявителями:

а) Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в секторе архитектуры и градостроительства  администрации   района :

- по письменным обращениям заявителей;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством электронной почты;

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

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

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

11.Стандарт предоставления муниципальной 

услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение».  

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – Администрация  муниципального образования «чародинский район»  .

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


2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Гражданским кодексом Российской Федерации ,

Жилищным кодексом Российской Федерации,

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


Правилами содержания общего имущества в многоквартирном доме, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 13.08.2006 года №491,

           Устав  МО «Чародинский район».
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
-Заявление (рекомендованная форма заявления представлена в приложении №2).

К заявлению прикладываются:

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

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

- поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

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

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

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

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

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
2.9.1. Представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

2.9.8. если текст письменного обращения не поддается прочтению;

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

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

2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

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

2.12. Срок регистрации заявления заявителя на  предоставлении муниципальной услуги: 

- поступившее заявление заявителя регистрируется в день поступления специалистом  отдела организационно- протокольной работы  и документооборота  администрации района  ответственного за систему делопроизводства администрации  муниципального района Волжский.

2.13. Требования к месту предоставления муниципальной услуги:

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

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

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

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

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

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

Форма заявления на предоставление муниципальной услуги размещается на Интернет-сайте администрации   района.
I. Административные процедуры

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

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация документов заявителя;

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

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

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

3.1.2. При получении документов специалист отдела организационно-протокольной работы  и документооборота  администрации   муниципального района  Волжский, в день получения или на следующий день регистрирует их в журнале регистрации поступивших документов. 

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

3.1.4. Результатом административной процедуры являются переданные на рассмотрение документы.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

3.2.3. По результатам рассмотрения документов заявителя, должностным лицом, полномочным осуществлять рассмотрение документов, в срок, не превышающий   45  календарных дней принимаются следующие решения:

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

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

3.2.4. Решение о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение оформляется в виде постановления  администрации  района . 

3.2.5. Решение об отказе в выдаче разрешения на перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение должно содержать перечень нарушений, послуживших основанием для отказа.

3.2.6. Должностное лицо, полномочное осуществлять рассмотрение документов заявителя, в течение одного рабочего дня готовит проект  постановление о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение и направляет его на подпись руководителю администрации  района . 

3.2.7. Подписанное руководителем администрации  муниципального района Волжский  постановления о выдаче разрешения (отказе) на перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение направляется в течение трех рабочих дней со дня подписания по адресу, указанному в заявлении заявителя.

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

IV. Порядок и формы контроля за исполнением 

административного регламента 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами администрации  муниципального района Волжский, положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, а также принятием решений ответственными должностными лицами администрации муниципального образования муниципального района  Волжский осуществляет заместитель руководителя администрации  муниципального района Волжский, курирующий вопросы строительства и жилищно-коммунальной сферы, начальником структурного подразделения.  
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:
- плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы администрации  района , но не  чаще одного раза в два года. 

Плановые проверки проводятся должностными лицами:
уполномоченным Заместителем главы администрации  района , курирующим вопросы строительства и жилищно-коммунальной сферы;
начальником структурного подразделения.  (начальник отдела кап.строительства и архитектуры )
- внеплановых проверок. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов (далее - заявители).

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

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц администрации района    в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.
           5.2. Заявитель может обратиться с соответствующим обращением (рекомендуемая форма обращения приведена в приложении № 3) к руководителю или заместителю руководителя, курирующему вопросы строительства и жилищно-коммунальной сферы и предоставление данной муниципальной услуги, администрации  муниципального района Волжский. 
5.3.
В письменном обращении указываются:
а)
наименование органа, в которое направляется письменное обращение, либо соответствующее должностное лицо;
б)
фамилия, имя; отчество заявителя либо полное наименование для юридического лица.
в)
почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон;
г)
суть обращения;
д)
личная подпись (подпись уполномоченного представителя) и дата. Письменное обращение составляется в произвольной (свободной) форме и должно быть написано разборчивым почерком, позволяющим рассмотреть поступившее обращение.
5.4.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в направлении ответа по существу на обращение (жалобу):

- в обращении (жалобе) отсутствуют данные о заявителе, направившем обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в обращении (жалобе) нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст обращения (жалобы) не поддается прочтению;

- в случае если в обращении (жалобе) содержатся претензии, на которые ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства.

5.5.
Письменное обращение подлежит рассмотрению в течение тридцати дней с даты регистрации обращения.
В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в органы государственной власти, органы местного самоуправления для получения необходимых для рассмотрения обращения документов, срок рассмотрения обращения может быть продлен на срок не более чем тридцать дней, о чем заявитель уведомляется в письменной форме.
При устном обращении ответ заявителю дается непосредственно в ходе личного приема.
5.6.
Если  в результате рассмотрения обращения доводы заявителя признаны обоснованными, то принимается решение о привлечении к ответственности должностного лица, допустившего нарушение в ходе исполнения муниципальной услуги требований действующего законодательства, настоящего административного регламента и повлекшее за собой обращение.
Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.
5.7.
Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.

5.8. Если в обращении обжалуется ранее принятое администрацией  района    решение о выдаче разрешения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, оно возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснениями порядка обжалования данного решения в судебном порядке.

Приложение № 18.1

к Административному регламенту

СВЕДЕНИЯ 
О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ,

ИНТЕРНЕТ-АДРЕСЕ 

Муниципального района Волжский

Наименование: Администрация  муниципального образования «Чародинский район».
Адрес: 368450 с.Цуриб Чародинского района Республики Дагестан 
Телефон: 8(266)2-23-59
Адрес электронной почты: e-mail:abdurazak55@bk.ru
Режим работы администрации  района   для консультаций по вопросам предоставления муниципальной  услуги, а также  для приема заявлений  и  документов, связанных с предоставлением  муниципальной  услуги – c 09-00 до 17-00 часов в рабочие дни.
Прием заявлений и документов осуществляется в  отделе  документооборота администрации  района , ответственного за систему делопроизводства в администрации   района .

Прием граждан для консультаций осуществляется в управлении делами администрации района.
Приложение № 18.2
к Административному регламенту
(рекомендованное)
Главе  администрации района 

___________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

о переводе жилого помещения в нежилое помещение
и нежилого помещения в жилое помещение
от ________________________________________________________________________

       (фамилия, имя, отчество или полное наименование организации)

тел. ___________________

Доверенность <*> __________________________________________________________

                                      (реквизиты)

___________________________________________________________________________

    (фамилия, имя, отчество представителя собственника(ов), арендатора)

    Место    нахождения   переводимого   помещения:   Самарская   область,

Волжский район, дер. (пос.) _____________________________________, ул.

________________, д. _____, кв. _____

Собственник(и) переводимого помещения:

___________________________________________________________________________

    Прошу  разрешить перевод жилого помещения в нежилое помещение, нежилого

помещения в жилое помещение (ненужное зачеркнуть), занимаемого на основании

права собственности, в связи с ____________________________________________

                                        (указать причину перевода)

___________________________________________________________________________

с  проведением  переустройства  и  (или)  перепланировки помещения согласно

прилагаемому проекту.

Срок производства ремонтно-строительных работ __________ мес.

Режим производства ремонтно-строительных работ с _______ по _________ часов

в ____________________ дни.

    Обязуюсь(емся):

    - осуществить  ремонтно-строительные  работы в соответствии  с проектом

(проектной документацией);

    - обеспечить свободный доступ к месту проведения  ремонтно-строительных

работ   представителей  собственника  (балансодержателя)  жилищного  фонда,

членов межведомственной комиссии администрации Серпуховского муниципального

района для проверки хода работ;

    - осуществить   работы   в   установленные   сроки   и   с  соблюдением

согласованного режима проведения работ.

    Приложения:

    1. Правоустанавливающий(ие) документ(ы):

	Вид документа                       
	Реквизиты         
	Количество листов

	
	
	

	
	
	


    2. Копия(и) документа(ов), удостоверяющего(их)  личность(ти), или копии

регистрационных документов организации.

    3. Проект    (проектная     документация)    переустройства   и   (или)

перепланировки нежилого помещения на __________ листах.

    4. Технический   паспорт  переустраиваемого  и  (или)  перепланируемого

помещения на ________ листах.

    5. Иные документы _____________________________________________________

    Подпись(и) лица (лиц), подавшего(их) заявление:

___________  ____________ ______________  _______ _________ _______________

  (дата)      (подпись)   (фамилия, И.О.)  (дата) (подпись) (фамилия, И.О.)

--------------------------------

<*> Заполняется при подаче заявления представителем собственника(ов), арендатора

Приложение № 18.3

к Административному регламенту
Главе  администрации Чародинского района


                         __________________________________







(наименование организации, юридический 

____________________________________








адрес, контактные телефоны) 

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

Жалоба

(Изложение по сути обращения)

______________           ____________________      _________________________

        (дата)                                                       Ф.И.О. , должность                                   подпись , печать
Приложение № 18.4
к Административному регламенту

Блок-схема предоставления муниципальной услуги 



Выбор Учреждения родителями ребенка для последующей подачи заявления на зачисления в него ребенка





Подача заявления в образовательное учреждение (по установленной форме- приложение 3.3)





Критерием принятия решения о приеме заявления является соответствие документов, представленных заявителем требованиям настоящего регламента





В случае принятия положительного решения о зачислении ребенка в образовательное учреждение Заявителю выдается письменное уведомление о получении документов с указанием их перечня. При этом администрация школы обязана ознакомить заявителя с уставом школы и иными документами, регламентирующими предоставление образования. Зачисление ребенка в 1 класс производится не позднее 30 августа, в последующие классы- в день обращения Заявителя, за исключением периода проведения государственной (итоговой) аттестации в 9,11 (12) классах.



































В случае  выявления  не соответствия проведенных работ проекту переустройства и (или) перепланировки составляется  акт об установлении факта самовольного  переустройства 





Готовится постановление о приведении  в первоначальное состояние  жилого помещения





Готовится акт  приемочной комиссии, организуется выезд приемочной комиссии для обследования жилого помещения 





Акт приемочной комиссии после подписания направляется: - заявителю, управляющей организации, БТИ, в делах








Заявитель после завершения работ обращается в администрацию района для получения акта приемочной комиссии, предоставляет данные БТИ





Выдача постановления главы администрации района  о согласовании





Выдача постановления главы администрации района  об отказе в согласовании 





Решение принимается не позднее чем  через 45 дней со дня представления  документов  заявителем





Подготовка постановления администрации главы района  о согласовании





Подготовка постановления главы администрации района об отказе в согласовании





Специалист администрации района проверяет документы, принимает решение о согласовании, либо об отказе в согласовании





Заявитель лично обращается в администрацию района с предоставлением документов в соотв. с п. 9.1  административного регламента





БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «СОГЛАСОВАНИЕ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ 


(В   ГРАНИЦАХ  ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ)» АДМИНИСТРАЦИЕЙ РАЙОНА





Подготовка проекта постановления 





13. Формирование учетного дела, передача дела в архив





11. Постановка на учет





12. Подготовка выписки из постановления об отказе в постановке на учет





12. Подготовка извещений о постановке на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий





Принятие решения об отказе  в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение








11. Отказ в постановке на учет





10. Подготовка постановления о постановке на учет и отказе в постановке на учет





9. Рассмотрение заявлений на общественной комиссии по жилищным вопросам и принятие решения о постановке на учет








8. Подготовка учетных дел на общественную комиссию по жилищным вопросам 





7. Регистрация заявлений





6. Специалист уведомляет заявителя об устранении недостатков





6.Специалист принимает заявление с необходимыми документами





5. Установление фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов





4. Специалист проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям





3. Специалист проверяет наличие всех необходимых документов 





2.  Специалист устанавливает личность заявителя, его полномочия





1. Специалист принимает документы, необходимые для постановки на учет





Начало исполнения функции: заявитель обращается с комплектом необходимых документов





Прием и регистрация документов заявителя





Принятие решения о выдаче разрешения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение








заполнение формы градостроительного плана 


(5 рабочих дней)





Отказ в утверждении и выдаче  градостроительного плана  


земельного участка





Приём заявлений с приложением документов 


 (часы приёма: понедельник, вторник, с 9.00. до 12.00, четверг с 14.00. до 17.00.)





проверка правильности оформления представленных документов 


( 8 рабочих дней)





Заявитель 





Проверка наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению, и правильности оформления представленных документов (1рабочий день)














Заявление об утверждении и выдаче  градостроительного плана земельного участка


В заявлении указывается:


-наименование объекта капитального строительства, объекта, подлежащего реконструкции или капитальному ремонту;


-адрес (строительный и почтовый) объекта капитального строительства, объекта, подлежащего реконструкции или капитальному ремонту и т.д.


К заявлению прилагаются документы  согласно перечню, установленного п.3.1.1 настоящего регламента.





Принятие решения о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции или отказ в его выдачи





ММесто для фотографии рекламного места


с установленной на нем рекламной конструкцией








Место для карты (схемы) размещения


средства наружной рекламы и информации


























Прием заявления (запроса) и документов на предоставление муниципальной услуги





Регистрация запроса в порядке делопроизводства





Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги





Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Предложение вариантов заселения





Подготовка информационного письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Подготовка проекта постановления о предоставлении жилого помещения заявителю





Подписание информационного письма начальником Управления


























Застройщик в течении десяти дней со дня получения разрешения на строительство обязан безвозмездно передать органу, выдавшему разрешение на строительство сведения и копии документов для размещения в информационной системе обеспечения в градостроительной документации.





Направление уполномоченным органом в течении трех дней со дня выдачи разрешения на строительство копии такого разрешения в орган исполнительной власти, уполномоченный на осуществление строительного надзора.








Выдача разрешения на строительство.


Выдача разрешения на ввод в эксплуатацию.








Отказ в выдаче разрешения на строительство или на ввод объекта в эксплуатацию.





Проверка наличия документов, прилагаемых к заявлению. 


Проверка   соответствия       проектной документации.








Направление заявителем в администрацию Обского сельсовета  заявления  о выдаче разрешения на строительство, реконструкцию или заявления на выдачу разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, с приложением соответствующих документов.





Блок-схема� выдаче такого заключения








Выдача заявителю заключения о соответствии либо решения 


об отказе в выдаче такого заключения








Принятие решения о предоставлении либо об отказе


в предоставлении государственной услуги








Рассмотрение заявления и прилагаемых документов о предоставлении государственной услуги


 государственной услуги








Прием документов для предоставления государственной услуги 





Блок-схема�предоставления муниципальной услуги по выдаче заключения о соответствии построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов (норм и правил), иных нормативных правовых актов и проектной документации либо принятия решения об отказе в выдаче такого заключения








Выдача заявителю заключения о соответствии либо решения 


об отказе в выдаче такого заключения








Принятие решения о предоставлении либо об отказе


в предоставлении муниципальной услуги








Рассмотрение заявления и прилагаемых документов о предоставлении муниципальной услуги


 муниципальной услуги








Прием документов для предоставления муниципальной услуги 





Подписание руководителем проекта постановления





Выдача постановления о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение





Рассмотрение заявления заявителя





Присвоение градостроительному плану идентификационного номера (1рабочий день)





Выдача утвержденного градостроительного плана





Подготовка проекта распоряжения администрации города об утверждении градостроительного плана земельного участка


( 5 рабочих дней)








проверка отделами  управление архитектуры и градостроительства подготовленного градостроительного плана земельного участка на соответствие  требованиям градостроительного законодательства


( 5 рабочих дней)








Заявитель





Заявитель





Подготовка уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Подготовка документов для предоставления услуги





Рассмотрение заявления и предоставленных документов





Прием и регистрация заявления











