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№102
	Об утверждении административных регламентов о предоставлении муниципальных услуг на территории Посьетского городского поселения 


Во исполнение Указа Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 года № 601 «Об основных направлениях совершенствования государственного управления», руководствуясь положениями Федерального закона от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Федеральным законом от 28.07.2012 №133-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в целях устранения ограничений для предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна», Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Посьетского городского поселения, а также в целях организации предоставления муниципальных услуг в рамках межведомственного и (или) межуровневого информационного взаимодействия,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административные регламенты предоставления администрацией Посьетского городского поселения муниципальных услуг:

1.1. «Выдача градостроительных планов земельных участков» (Приложение 1);

1.2. «Выдача документа о присвоении наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в городском округе (населенном пункте поселения), а также об установлении нумерации домов, расположенных на территории городского округа (населенного пункта поселения)» (Приложение 2);
1.3. «Выдача разрешений на строительство» (Приложение 3);
1.4. «Выдача разрешений на ввод объектов в эксплуатацию» (Приложение 4);
1.5. «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ» (Приложение 5);
1.6. «Выдача согласований мест для осуществления сезонной, выездной, лоточной, ярмарочной торговли, и установки летних (сезонных) кафе» (Приложение 6);

1.7. «Выдача справок администрацией Посьетского городского поселения» (Приложение 7);
1.8. «Заключение или расторжение договоров социального найма муниципального жилищного фонда» (Приложение 8);
1.9. «Изменение вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства» (Приложение 9);
1.10. «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (Приложение 10);
1.11. «Предоставление выписки из похозяйственной книги» (Приложение 11); 
1.12. «Предоставление информации из реестра муниципального имущества» (Приложение 12);
1.13. «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории Посьетского городского поселения и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации» (Приложение 13);
1.14. «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (Приложение 14);
1.15. «Приватизация жилых помещений муниципального жилищного фонда» (Приложение 15);
1.16. «Прием документов, необходимых для согласования перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое, а также выдача соответствующих решений о переводе или об отказе в переводе» (Приложение 16);
1.17. «Прием документов, необходимых для согласования перепланировки и (или) переустройства жилого (нежилого) помещения, а также выдача соответствующих решений о согласовании или об отказе» (Приложение 17);
1.18. «Прием заявлений и предоставление информации о видах разрешенного использования земельного участка» (Приложение 18);
1.19. «Прием заявлений, документов для перерегистрации очереди граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий» (Приложение 19).
2. Внести изменения в постановление администрации Посьетского городского поселения №51 от 14.06.2012 года «Об утверждении административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг на территории Посьетского городского поселения»:

2.1. Пункт 1.1. об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» отменить;
2.2. Пункт 1.2. об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на строительство» отменить;

2.3. Пункт 1.3. об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» отменить;

2.4. Пункт 1.4. об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилого и нежилого в жилое» отменить;

2.5. Пункт 1.5. об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на ввод объектов в эксплуатацию» отменить;

2.6. Пункт 1.6 об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача градостроительных планов земельных участков» отменить.

3. Внести изменения в постановление администрации Посьетского городского поселения №52 от 15.06.2012 года «Об утверждении административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг на территории Посьетского городского поселения»:
3.1. Пункт 1.2. об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов для перерегистрации очереди граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий» отменить;
3.2. Пункт 1.3. об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписок из похозяйственных книг администрацией Посьетского городского поселения » отменить;
3.3. Пункт 1.5. об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и предоставление информации о видах разрешенного использования земельного участка» отменить;
3.4. Пункт 1.6. об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Оформление договоров социального найма» отменить;

3.5. Пункт 1.7. об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Оформление договоров на приватизацию» отменить;
3.6. Пункт 1.8. об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок администрацией Посьетского городского поселения» отменить.

4. Внести изменения в постановление администрации Посьетского городского поселения №3 от 21.02.2011 года «Об утверждении административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг на территории Посьетского городского поселения»:

4.1. Пункт 1.1. об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача согласований мест для осуществления сезонной, выездной, лоточной, ярмарочной торговли и установки летних (сезонных) кафе на территории Посьетского городского поселения» отменить;

4.2. Пункт 1.2. об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории Посьетского городского поселения и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации» отменить.
5. Внести изменения в постановление администрации Посьетского городского поселения №127 от 31.12.2010 года «Об утверждении административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг на территории Посьетского городского поселения»:

5.1. Пункт 1.1. об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача ордеров и гарантийных заявлений по производству земляных работ» отменить;
6. Внести изменения в постановление администрации Посьетского городского поселения №105 от 08.11.2010 года «Об утверждении административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг на территории Посьетского городского поселения»:

6.1. Пункт 1.4. об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Изменение разрешенного вида деятельности земельного участка и (или) объекта капитального строительства» отменить;

6.2. Пункт 1.5. об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адресов и нумерация объектов недвижимости, расположенных на территории Посьетского городского поселения» отменить.
7. Внести изменения в постановление администрации Посьетского городского поселения №27 от 24.03.2010 года «Об утверждении административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг на территории Посьетского городского поселения»:
7.1. Пункт 1.5. об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений, содержащихся в реестре 
муниципального имущества, об объектах муниципальной собственности Посьетского городского поселения» отменить.
8. Внести изменения в постановление администрации Посьетского городского поселения №26 от 25.03.2010 года «Об утверждении административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг на территории Посьетского городского поселения»:

8.1. Пункт 1.2. об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» отменить.

9. Обнародовать настоящее постановление на информационных стендах в помещениях администрации Посьетского городского поселения и библиотеки, в Вестнике Посьетского городского поселения, а также на официальном сайте поселения.

10. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на специалиста администрации Посьетского городского поселения Гриценко В.И.

 Глава Посьетского городского поселения
 глава администрации поселения   





        Е.Г. Зайцева
Приложение №1

к постановлению администрации

Посьетского городского поселения

от 11.07.2013 г.  №102

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Посьетского городского поселения
муниципальной услуги 
"Выдача градостроительных планов земельных участков"

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления администрацией Посьетского городского поселения муниципальной услуги "Выдача градостроительных планов" (далее - регламент) разработан с целью организации предоставления услуги - "Выдача градостроительных планов" (далее - услуга) в администрации Посьетского городского поселения (далее - администрация), регулирует порядок взаимодействия органов администрации Посьетского городского поселения, устанавливает порядок работы администрации Посьетского городского поселения с заявлениями физических или юридических лиц, испрашивающих изготовление градостроительных планов земельных участков (далее - заявители, заявитель), при предоставлении услуги.

1.2. Услуга предоставляется физическим или юридическим лицам и осуществляется применительно к застроенным или предназначенным для строительства, реконструкции объектов капитального строительства земельным участкам. Подготовка градостроительного плана земельного участка осуществляется в составе проекта межевания территории или в виде отдельного документа.

2. Стандарт предоставления услуги

2.1. Наименование услуги: "Выдача градостроительных планов".

2.2. Услуга предоставляется администрацией Посьетского городского поселения  в лице ведущего специалиста, предоставляющего услугу.

2.3. Конечным результатом предоставления услуги является:

- выдача заявителю распоряжения об утверждении градостроительного плана земельного участка с приложением в виде градостроительного плана земельного участка;

- выдача заявителю распоряжения о внесении изменений в распоряжение об утверждении градостроительного плана земельного участка;

- мотивированный отказ в изготовлении градостроительного плана земельного участка.

2.4. Предоставление услуги осуществляется в течение 30 дней со дня регистрации заявления заявителя.

В случае наличия оснований для отказа в изготовлении градостроительного плана земельного участка заявителю в течение 30 дней направляется мотивированный отказ за подписью ведущего специалиста, предоставляющего услугу.

2.5. Предоставление услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Земельным кодексом Российской Федерации;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 29.12.2004 №191-ФЗ "О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации";

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

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

- Федеральным законом от 28 июля 2012 года №133-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской  Федерации в целях устранения ограничений для предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна»;
- Указом Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 года №601 «Об основных направлениях совершенствования государственного управления»;
- Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 10.05.2011 №207 "Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка";

- Уставом Посьетского городского поселения;

- Постановлением администрации Посьетского городского поселения  от 31.08.2012 г. №73 «О внесении изменений в постановление главы №43 от 04.05.2010 года «О Порядке разработки и утверждения Административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг администрацией Посьетского городского поселения»";

- положением о ведущем специалисте администрации Посьетского городского поселения, предоставляющего услугу, утвержденным решением муниципального комитета Посьетского городского поселения  от 03.04.2009 года  №24.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления услуги:

1) заявление о выдаче градостроительного плана (приложение №1.1.) либо заявление о внесении изменений в градостроительный план;

2) копия правоустанавливающих документов на земельный участок (государственный акт, свидетельство о праве собственности, свидетельство о праве на наследство, договор аренды, решение исполнительного органа, уполномоченного распоряжаться землями, о предварительном согласовании места размещения объекта капитального строительства, и тому подобные документы);

3) копия кадастрового плана земельного участка (кадастровой выписки о земельном участке);

4) копия правоустанавливающих документов на объекты недвижимости, расположенные на земельном участке, в отношении которого требуется изготовление градостроительного плана (свидетельство о праве собственности, свидетельство о праве на наследство, договор купли-продажи, договор мены и иные документы) - при наличии объектов капитального строительства на земельном участке;

5) копия технического паспорта на здание, строение, сооружение или копия кадастрового паспорта объекта недвижимости (при наличии строений на земельном участке), копия литерной схемы, в случае расположения нескольких объектов капитального строительства на одном земельном участке;

6) оригинал топографической съемки земельного участка в масштабе 1:500, выполненной лицензированной организацией, согласованной в установленном порядке, сроком не более одного года, с нанесенными градостроительными ограничениями (красными линиями и охранными зонами инженерных сетей);

7) копия технических условий подключения объекта к сетям инженерно-технического обеспечения водоснабжением, канализацией, электроснабжением, теплоснабжением или, в случае, если подготовка градостроительного плана земельного участка проводится с намерением осуществить реконструкцию или капитальный ремонт зданий, строений, сооружений без изменения нагрузок на инженерные сети, договоры с предприятиями, обслуживающими инженерные сети Посьетского городского поселения;

8) копия доверенности, копия документа, удостоверяющего личность представителя физического или юридического лица (если обращение осуществляется через доверенное лицо).

2.6.1. Документы, предусмотренные подпунктами 1, 5, 6, 7, 8 пункта 2.6 предоставляются заявителем самостоятельно.

2.6.2. В срок не позднее трех рабочих дней со дня поступления заявления заявителя о предоставлении услуги в лице ведущего специалиста, предоставляющего услугу, документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 2,3,4 подпункта 2.6., запрашиваются ведущим специалистом, предоставляющего услугу в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, по каналам межведомственного информационного взаимодействия, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, если заявитель не представил указанные документы по собственной инициативе.

2.6.3. Документы, указанные в подпункте 2,3,4 подпункта 2.6., направляются заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

2.6.4. Документы, предусмотренные подпунктом 2.6, могут быть направлены в электронной форме.

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

- непредставление документов, определенных в подпунктах 1, 5, 6, 7, 8 пункта 2.6 Регламента;

- в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество обратившегося, почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем;

- в заявлении юридического лица не указано полное наименование и место нахождения;

- текст письменного заявления не поддается прочтению.

2.8. Основания для отказа в предоставлении услуги:

1) несоответствие заявления и документов требованиям пункта 1 статьи 44 Градостроительного кодекса Российской Федерации;

2) обращение заявителя о прекращении рассмотрения его заявления либо заявление на отзыв доверенности на право представления его интересов доверенным лицом.

2.9. Услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата муниципальной услуги не более 15 минут.

2.11. Информация о предоставлении услуги доводится до сведения заявителей:

- по номеру телефона ведущего специалиста, предоставляющего услугу;

- на официальном сайте администрации Посьетского городского поселения (http://posetskoe-poselenie.narod.ru).

2.12. Прием письменных заявлений о предоставлении услуги, выдача документов (мотивированных отказов) осуществляются ежедневно по адресу: пгт. Посьет, ул. Портовая, д. 46, в рабочие дни - с 10-00 до 16-00. Обед - с 13-00 до 14-00 часов. Выходные дни: суббота, воскресенье.

2.13. Перечни, виды документов, которые заявители могут представить для подготовки градостроительных планов земельных участков, сроки их оформления (исполнения), а также образцы заявлений размещаются на информационных стендах по адресу администрации Посьетского городского поселения: пгт. Посьет, ул. Портовая. 46.

2.14. Заявления при приеме регистрируются в журнале регистрации входящих документов, в день поступления.

2.15. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов и быть оборудованными в соответствии с санитарными правилами и нормами. Места предоставления услуги должны быть специально оборудованы для доступа инвалидов и маломобильных групп населения.

2.16. Показателями доступности услуги являются условия для подачи заявлений в строго установленных и доступных местах, выдача градостроительных планов земельных участков в установленные сроки и без дополнительных согласований в иных органах.

Качество услуги определяется выдачей градостроительных планов земельных участков без нарушений сроков рассмотрения заявлений и требований действующего законодательства Российской Федерации.

2.17. Возможно предоставление услуги в электронной форме через портал государственных услуг Российской Федерации (http://www.gosuslugi.ru/).

2.18. Заявители имеют право на получение  муниципальной услуги в многофункциональном центре в соответствии с соглашением, заключенными  между многофункциональным центром и администрацией Посьетского городского поселения Хасанского муниципального района Приморского края, с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе

особенности выполнения процедур в электронной форме

3.1. Зарегистрированные письменные заявления в день поступления выдаются ведущим специалистом, отвечающим за входящую и исходящую корреспонденцию, администрации Посьетского городского поселения  в установленном порядке должностному лицу, для передачи на рассмотрение непосредственно ведущему специалисту, предоставляющего услугу.

3.2. Ведущий специалист, предоставляющий услугу, рассматривает поступающие документы с оформлением поручений в электронной регистрационной карточке в день их поступления. Указания по исполнению даются в форме резолюции. Поручение руководителя по исполнению письменного заявления фиксируется в единой регистрационной карточке.

3.3. Ведущий специалист распечатывает электронную регистрационную карточку на бумажный носитель, прикрепляет к рассмотренным документам и в установленном порядке передает непосредственным исполнителям.

3.4. Ведущий специалист производит анализ текста обращения и представленных заявителем документов, необходимых для изготовления градостроительного плана земельного участка.

Если к заявлению не приложен один из необходимых документов, указанных в подпунктах 5, 6, 7, 8  пункта 2.6 настоящего Регламента, то заявителю направляется мотивированный отказ в предоставлении услуги.

3.5. При наличии всех необходимых документов, на основании представленной заявителем топографической съемки, с определенными градостроительными ограничениями ведущим специалистом подготавливается графическая часть градостроительного плана земельного участка (чертеж на топографической основе в электронном виде).

3.5.1. В случаях, если на представленной топографической съемке указаны устаревшие данные об ограничениях:

- ведущим специалистом топографическая съемка М 1:500 с листом согласования передается  ведущему специалисту, исполняющему муниципальную услугу, для выполнения проверки наличия красных линий. Указанным ведущим специалистом проверка наличия красных линий осуществляется в течение одного рабочего дня. Красные линии указываются в электронном виде. После этого, с отметкой в листе согласования о проверке красных линий, ведущим специалистом, предоставляющим услугу топографическая съемка М 1:500 возвращается ведущему специалисту, оформившего регистрацию данной заявки;

- ведущим специалистом, предоставляющим услугу топографическая съемка М 1:500 с листом согласования передается для осуществления проверки наличия ограничений в части охранных зон инженерных коммуникаций, красных линий.

Ведущим специалистом проверка наличия ограничений осуществляется в течение трех рабочих дней. Ограничения указываются в электронном виде. Топографическая съемка М 1:500 возвращается ведущему специалисту, предоставляющему услугу.

3.6. На основании чертежа изготавливается текстовая часть градостроительного плана земельного участка, содержащая информацию о градостроительном регламенте земельного участка, о разрешенном использовании земельного участка, требованиях к назначению, параметрам и размещению объектов капитального строительства и иных сведениях.

3.7. После подготовки градостроительного плана земельного участка специалист готовит проект распоряжения об утверждении градостроительного плана земельного участка, внесение изменений в распоряжение об утверждении градостроительного плана земельного участка. Проект проходит процедуру согласования  с главой администрации в следующей последовательности в течение 2 дней.
3.8. Если в ходе согласования проекта в него вносятся изменения (замечания), то данный проект подлежит доработке, перепечатке и повторному согласованию. При направлении доработанного проекта на повторное согласование к нему прилагается проект с замечаниями.

3.9. Согласованный проект распоряжения подписывается главой администрации поселения.

3.10. Контроль за согласованием проекта распоряжения осуществляет ведущий специалист, подготовившего данный проект.

3.11. Распоряжение об утверждении градостроительного плана, о внесении изменений в градостроительный план земельного участка направляется ведущему специалисту, отвечающему за входящую и исходящую корреспонденцию  для его регистрации и присвоения номера градостроительному плану земельного участка. При этом подпись ведущего специалиста заверяется печатью администрации Посьетского городского поселения.

3.12. Распоряжение об утверждении градостроительного плана земельного участка или распоряжение о внесении изменений в градостроительный план земельного участка с приложением в виде градостроительного плана земельного участка направляется ведущему специалисту для выдачи заявителю.

3.13. Блок-схема порядка предоставления услуги по подготовке градостроительных планов земельных участков приведена в приложении №1.2. к настоящему Регламенту.

4. Формы контроля за исполнением Регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами по подготовке градостроительных планов земельных участков положений Регламента осуществляется путем предоставления сведений о количестве рассмотренных заявлений о подготовке градостроительных планов, о внесении изменений в градостроительные планы земельных участков, выданных распоряжений об утверждении градостроительных планов с приложениями в виде градостроительных планов земельных участков еженедельно в отчете работы ведущего специалиста, предоставляющего услугу.

4.2. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в администрацию информации о несоблюдении сроков рассмотрения заявлений о предоставлении услуги от органов прокуратуры, иных органов государственной власти, юридических и физических лиц.

4.3. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных процедурами, и принятием решений, ведущим специалистом предоставляющим услугу осуществляется главой администрации поселения.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц

5.1. Решения и действия (бездействие) должностных лиц и решения ведущего специалиста, предоставляющего услугу, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.
5.2. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования, установленный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в  настоящем регламенте, в том числе заявитель вправе обратиться с жалобой в случае  нарушения срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;  нарушения срока предоставления муниципальной услуги; требования у заявителя представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также иных документов, не предусмотренных настоящим регламентом для предоставления муниципальной услуги; в случае отказа в приеме документов и отказа в предоставлении муниципальной услуги; взимания с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края; в случае исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной  услуги документах. 

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба заявителя на решения, действия (бездействие) ведущего специалиста, предоставляющего услугу или должностного лица, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления  муниципальной услуги, которая может быть подана:

- в письменной форме на бумажном носителе по почте по адресу: пгт Посьет, ул. Портовая, д. 46, 
-  на личном приеме по адресу: пгт Посьет, ул. Портовая, д. 46, часы приема: понедельник – пятница: с 10-00 до 16-00 часов, перерыв с 13-00 до 14-00 часов, выходные: суббота, воскресенье.
-  в электронной форме через официальный сайт администрации Посьетского городского поселения (www.posetskoe-poselenie.narod.ru) , в том числе по электронной почте (adzajceva@yandex.ru). 
5.4. Жалоба должна содержать:

1) Фамилию, имя, отчество ведущего специалиста, предоставляющего муниципальную услугу либо должностного лица, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

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

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

5.5. Жалоба заявителя подлежит регистрации в течение 1 (одного) дня со дня поступления, в день поступления  ведущему специалисту, предоставляющему услугу.
5.6. Жалоба подлежит рассмотрению ведущим специалистом, предоставляющим услугу, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы глава администрации принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. Должностные лица органа местного самоуправления, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, порядка или сроков рассмотрения жалобы либо незаконный отказ или уклонение указанного должностного лица от принятия ее к рассмотрению, несут ответственность в соответствии с частями 3 и 5 статьи 5.63 Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации.
5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава администрации незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.11. Решение, принятое ведущим специалистом по результатам рассмотрения жалобы  на решения и действия (бездействие) специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, может быть обжаловано заявителем в вышестоящий орган исполнительной власти - администрацию Посьетского городского поселения, по адресу: пгт. Посьет, ул. Портовая, д. 46, в органы прокуратуры либо в судебном порядке.
                                                                                                           Приложение №1.1.
к Регламенту предоставления 

администрацией Посьетского городского поселения 

муниципальной услуги

"Выдача градостроительных планов 

земельных участков"

Главе администрации Посьетского городского поселения

_______________________________________

(ФИО полностью)

                                    от ____________________________________

                             (для юридических лиц - полное

                                                 наименование;

                                    _______________________________________

                                       для физических лиц - фамилия, имя,

                                    _______________________________________

                                       отчество; почтовый адрес, телефон)

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

               о выдаче градостроительного плана земельного

                   участка (в виде отдельного документа)

Прошу  выдать  градостроительный  план  земельного  участка   (в   виде

отдельного документа) в соответствии с  формой, утвержденной Правительством

РФ, для целей

___________________________________________________________________________

(целевое использование участка)

Сведения о земельном участке:

Земельный участок имеет следующие адресные ориентиры: _____________________
___________________________________________________________________________

Вид права, на котором используется земельный участок: _____________________
___________________________________________________________________________

(собственность, аренда, постоянное (бессрочное) пользование и др.)

Реквизиты  документа,  удостоверяющего  право,  на  котором   заявитель

использует земельный участок ______________________________________________

___________________________________________________________________________

(название, номер, дата выдачи, выдавший орган)

Площадь  земельного участка ______________________ кв. м.

Кадастровый номер _____________________________________________________

Ответственность  за достоверность  представленных сведений и документов

несет заявитель.

Заявитель  _______________________                     ___________________

(Ф.И.О.)                                  (подпись)

"__" __________ 20__ г.

М.П.

    Приложение:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

          (указать перечень документов, прилагаемых к заявлению)

Приложение №1.2.

к административному регламенту
«Выдача градостроительных планов земельных участков»

БЛОК-СХЕМА ПОРЯДКА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ВЫДАЧА ГРАДОСТРОИТЕЛЬНЫХ ПЛАНОВ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ»
	Лицо, заинтересованное в получении услуги, представляет в администрацию поселения заявление о подготовке градостроительного плана земельного участка, а также прилагаемые к нему документы

	
	
	
	 
	
	
	
	

	Ведущий специалист администрации Посьетского городского поселения проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению

	

	
	
	 
	 
	 
	 
	
	

	
	
	 
	
	
	 
	
	

	при наличии всех документов:
	
	
	при наличии не всех документов:

	
	
	 
	
	


	
	
	 отказывает  в выдаче  градостроительного плана 

	
	
	

	
	
	

	Подготовка градостроительного плана земельного участка и передача в порядке делопроизводства на рассмотрение Главе.

	
	
	 
	
	
	
	 
	

	Утверждение градостроительного плана
	
	
	


Приложение №2

к постановлению администрации

Посьетского городского поселения

от 11.07.2013 г.  №102

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления администрацией Посьетского городского поселения

муниципальной услуги  «Выдача документа о присвоении наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в городском округе (населенном пункте поселения), а также об установлении нумерации домов, расположенных на территории городского округа (населенного пункта поселения»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документа о присвоении наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в городском округе (населенном пункте поселения), а также об установлении нумерации домов, расположенных на территории городского округа (населенного пункта поселения)»  (далее – Административный регламент) разработан с целью организации предоставления услуги – «Выдача документа о присвоении наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в городском округе (населенном пункте поселения), а также об установлении нумерации домов, расположенных на территории городского округа (населенного пункта поселения)» (далее – муниципальная услуга) в администрации Посьетского городского поселения (далее - Администрация), регулирует порядок взаимодействия органов администрации Посьетского городского поселения, устанавливает порядок работы администрации Посьетского городского поселения с заявлениями физических или юридических лиц (далее - заявители, заявитель), при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется физическим или юридическим лицам и осуществляется применительно к градостроительным объектам, планировочным элементам застройки, застроенным или предназначенным для строительства территориям, объектам капитального строительства. 

1.3. От имени заявителя могут выступать их представители, полномочия которых оформляются в порядке, установленном законодательством Российской федерации (далее – представитель застройщика).
1.4. Муниципальная услуга оказывается ведущим специалистом администрации Посьетского городского поселения.

1.5. Предоставление муниципальной услуги по присвоению адресов и нумерации объектов недвижимости подготовке осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

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

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

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

- Федеральным законом от 28 июля 2012 года №133-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской  Федерации в целях устранения ограничений для предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна»;

- Указом Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 года №601 «Об основных направлениях совершенствования государственного управления»;

- Постановлением главы администрации Посьетского городского поселения от 18 ноября 2005 года №18 «О присвоении адресов и установки указателей с названием улиц и номерами домов в населенных пунктах Посьетского городского поселения»;

- Постановлением администрации Посьетского городского поселения  от 31.08.2012 г. №73 «О внесении изменений в постановление главы №43 от 04.05.2010 года «О Порядке разработки и утверждения Административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг администрацией Посьетского городского поселения»;

- Уставом Посьетского городского поселения. 

1.6. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача заявителю документа о присвоении наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в городском округе (населенном пункте поселения)  в форме постановления администрации Посьетского городского поселения;

- выдача заявителю документа об установлении нумерации домов, расположенных на территории Посьетского городского поселения в форме адресной  справки (далее – справка);

- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

– непосредственно через специалиста администрации Посьетского городского поселения по тел. 8 (42331) 20-1-72
– путем размещения информации на информационных стендах в здании администрации Посьетского городского поселения (692705, Приморский край, Хасанский район, п. Посьет, ул. Портовая, 46);

– посредством размещения соответствующей информации в информационно-телекоммуникационных сетях, в том числе на официальном сайте администрации Посьетского городского поселения (http://posetskoe-poselenie.narod.ru) и на портале государственных услуг Российской Федерации (http://www.gosuslugi.ru/).
2.2.  Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.3. Прием письменных заявлений о предоставлении услуги, выдача документов (мотивированных отказов) осуществляются ежедневно по адресу: пгт. Посьет, ул. Портовая, д. 46, в рабочие дни - с 10-00 до 16-00. Обед - с 13-00 до 14-00 часов. Выходные дни: суббота, воскресенье.
2.4. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата муниципальной услуги не более 15 минут.
2.5. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать тридцати дней с момента регистрации заявления (с приложением всех необходимых документов) в журнале входящей документации администрации Посьетского городского поселения.

2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

2.6.1. Для вновь созданных объектов недвижимости к заявлению прилагаются:

- копия разрешения на строительство объекта и оригинал для сверки;

- копия разрешения на ввод объекта в эксплуатацию в случаях, предусмотренных законодательством, и оригинал для сверки;

- справка органа технической инвентаризации о сносе строений (при необходимости);
- копия правоустанавливающих документов на земельный участок (постановление, договор аренды, или свидетельство о государственной регистрации права собственности или иной правоустанавливающий документ), на котором расположен объект недвижимости, с приложением плана земельного участка (проект границ) или кадастрового плана (паспорта земельного участка) и оригинал для сверки;

- для юридических лиц - учредительные документы юридического лица, (копии) устава и изменений к уставу, свидетельство о государственной регистрации, документ о назначении или избрании руководителя (при необходимости полномочия руководителя подтверждаются);

- для предпринимателей – свидетельство о государственной регистрации (копия);

- для физических лиц – паспорт (копия);

- копия решения суда о признании права собственности на самовольное строение и оригинал для сверки (при необходимости).

2.6.2. Для вновь создаваемых объектов недвижимости (объект незавершенного строительства) к заявлению прилагаются следующие документы:

- копия разрешения на строительство объекта и оригинала для сверки;

- справка органа технической инвентаризации о сносе строений (при необходимости);

- копия правоустанавливающих документов на земельный участок (постановление, договор аренды, или свидетельство о государственной регистрации права собственности или иной правоустанавливающий документ), на котором расположен объект недвижимости, с приложением плана земельного участка (проект границ) или кадастрового плана (паспорта земельного участка) и оригинал для сверки;

- для юридических лиц - учредительные документы юридического лица, (копии) устава и изменений к уставу, свидетельство о государственной регистрации, документ о назначении или избрании руководителя (при необходимости полномочия руководителя подтверждаются);

- для предпринимателей – свидетельство о государственной регистрации (копия);

- для физических лиц – паспорт (копия);

- копия решения суда о признании права собственности на самовольное строение и оригинал для сверки (при необходимости).

2.6.3. Для переадресации существующих объектов недвижимости:

- копия правоустанавливающих документов на объект недвижимости, в отношении которого ведется переадресация и оригинал для сверки;

- копия технического паспорта объекта, в отношении которого ведется переадресация и оригинал для сверки;

- копия правоустанавливающих документов на земельный участок (постановление, договор аренды, или свидетельство о государственной регистрации права собственности или иной правоустанавливающий документ), на котором расположен объект недвижимости, с приложением плана земельного участка (проект границ) или кадастрового плана (паспорта земельного участка) и оригинал для сверки;

- для юридических лиц - учредительные документы юридического лица, (копии) устава и изменений к уставу, свидетельство о государственной регистрации, документ о назначении или избрании руководителя (при необходимости полномочия руководителя подтверждаются);

- для предпринимателей – свидетельство о государственной регистрации (копия);

- для физических лиц – паспорт (копия).

2.7. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги, или отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

– отсутствие документов, предусмотренных п.2.6. настоящего регламента;

– несоответствие объекта капитального строительства требованиям градостроительного плана земельного участка;

- несоответствие объекта капитального строительства требованиям, установленным в разрешении на строительство;

– несоответствие параметров построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства проектной документации. Данное основание не применяется в отношении объектов индивидуального жилищного строительства.

– обращение застройщика об отзыве заявления на присвоение адреса или переадресации объекта недвижимости.

2.8. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях. 

2.8.1 Места ожидания и заполнения заявлений должны быть оборудованы мебелью (стол, стулья) для заявителей.

2.8.2. Места информирования оборудуются информационным стендом, стульями и столом для возможности оформления запросов о предоставления услуги. 

2.8.3. Информационные стенды оборудуются образцами заявлений с перечнем документов, необходимых для предоставления услуги, которые печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются (подчеркиваются).

2.9. Информация о правилах предоставления услуги является открытой и предоставляется путем размещения на официальном сайте Посьетского городского округа, размещения на информационных стендах.

2.10. В любое время с момента подачи заявления заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги путем использования средств телефонной связи, личного приема.

2.11. Показателем качества муниципальной услуги является соблюдение состава и последовательности ее исполнения квалифицированным специалистом администрации Посьетского городского поселения.

2.12. Показателем доступности муниципальной услуги является возможность ее получения путем письменного или личного обращения.

2.12.1 Возможно предоставление услуги в электронной форме через портал государственных услуг Российской Федерации (http://www.gosuslugi.ru/).

2.12.2. Заявители имеют право на получение муниципальной услуги в многофункциональном центре в соответствии с соглашением, заключенными  между многофункциональным центром и администрацией Посьетского городского поселения Хасанского муниципального района Приморского края, с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе

особенности выполнения процедур в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (действия):


- предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведениям о муниципальной услуге;


- подача заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием заявления и документов;

- получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги.


3.2. Описание административной процедуры «Предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведениям о муниципальной услуге».


3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя непосредственно к специалистам Управления;


3.2.2. Интересующая заявителя информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителю:


- специалистом  администрации Посьетского городского поселения в каб. №1,  с 10.00 до 16.00 по улице Портовая, 46, пгт. Посьет, лично;

- с использованием средств телефонной и почтовой связи;

- путем размещения информации о правилах предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Посьетского городского поселения (http://posetskoe-poselenie.narod.ru). 

3.2.3. Лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист администрации Посьетского городского поселения, уполномоченный в соответствии с должностными инструкциями. 


3.2.4. Результатом административной процедуры является предоставление заявителю информации о правилах предоставления муниципальной услуги.


3.3. Описание административной процедуры «Подача заявления  и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием заявления и документов».


3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является подача заявления.

3.3.2. Заявление регистрируется в журнале регистрации входящих документов в день поступления.


3.3.3. В течение 3 рабочих дней со дня регистрации заявление с прилагаемыми к нему документами поступает к специалисту администрации Посьетского городского поселения для проверки на соответствие установленным требованиям.

3.3.4. Подготовка документа о присвоении наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в Посьетском городском поселении, а также об установлении нумерации домов, расположенных на территории Посьетского городского поселения – в течении 26 календарных дней.

3.3.5. В случае наличия оснований, указанных в подпункте 2.7 настоящего административного регламента, в течение 26 календарных дней подготавливается отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа. 

3.3.6. Результатом административной процедуры является:

- подготовка документа о присвоении наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в городском округе (населенном пункте поселения), а также об установлении нумерации домов, расположенных на территории городского округа (населенного пункта поселения).

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.


3.4. Описание административной процедуры «Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги».

Результат предоставления муниципальной услуги выдается:

3.4.1. Документ о присвоении наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в Посьетском городском поселении в форме постановления администрации Посьетского городского поселения при личном обращении заявителей в течение 30 дней с момента регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.4.2. Документ об установлении нумерации домов, расположенных на территории Посьетского городского поселения в форме адресной справки при личном обращении заявителей в течение 15 дней с момента регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги. 


4. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, принятием решений ответственным специалистом администрации Посьетского городского поселения по исполнению настоящего регламента осуществляется главой администрации Посьетского городского поселения либо по его поручению иными сотрудниками администрации.

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 регламента по предоставлению услуги осуществляется путем проведения:

- плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению услуги;

- внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц, по поручениям главы администрации Посьетского городского поселения,  на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего регламента.

4.4. Плановые и внеплановые проверки проводятся должностным лицом, уполномоченным начальником Управления.

4.5. В ходе плановых и внеплановых проверок должностным лицом администрации Посьетского городского поселения проверяется:

- соблюдение ответственными лицами требований настоящего регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению соответствующей услуги;

- соблюдение ответственными лицами сроков и последовательности исполнения административных процедур;

- правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим регламентом;

- устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

4.6. По результатам проверок в случае выявления нарушений прав заявителя, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством.

4.9. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования действия 
(бездействия) должностного лица, а также принимаемого 
им решения при предоставлении им муниципальной услуги
5.1. Действие (бездействие) ведущего специалиста в предоставлении и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы застройщиком в досудебном (внесудебном) порядке.
5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение (жалоба) (далее – жалоба) застройщика на действие (бездействие) ведущего специалиста в предоставлении и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, которое может быть подано:
- непосредственно главе администрации Посьетского городского поселения устно либо письменно;
- по телефону приемной администрации Посьетского городского поселения (42331) 20-1-72;
- по электронной почте администрации Посьетского городского поселения (e-mail) - adzajceva@yandex.ru .
5.3. Жалоба может быть направлена заявителем в вышестоящий орган государственной власти – администрацию Приморского края (Губернатору Приморского края) по адресу: г. Владивосток, ул. Светланская, 22, а также через интернет-сайт администрации Приморского края (www.primorsky.ru) либо по электронной почте (administration@ primorsky.ru).
5.4. Личный прием проводится главой администрации Посьетского городского поселения в понедельник с 9.00 до 17.00 часов.
5.5. В письменной жалобе указываются:

- наименование государственного органа, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица; 
- фамилия, имя, отчество застройщика;
- полное наименование юридического лица;
- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- предмет жалобы;
- подпись застройщика и дата, печать юридического лица;
- сведения о способе информирования застройщика о принятых мерах по результатам рассмотрения жалобы в случае обращения на Интернет-сайт или по электронной почте.
5.6. Жалоба заявителя либо представителя заявителя подлежит регистрации в день ее поступления в администрацию Посьетского городского поселения. 
5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.8. Застройщик вправе при рассмотрении жалобы представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании.
5.9. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.11. Решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействия) органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица этого органа, может быть обжаловано заявителем в соответствии с действующим законодательством.
5.12. Должностные лица органа местного самоуправления, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, порядка или сроков рассмотрения жалобы либо незаконный отказ или уклонение указанного должностного лица от принятия ее к рассмотрению, несут ответственность в соответствии с частями 3 и 5 статьи 5.63 Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации.

5.13. В случае установления в ходе рассмотрения жалобы или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение №2.1.

к административному регламенту
«Выдача документа о присвоении наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в городском округе (населенном пункте поселения), а также об установлении нумерации домов, расположенных на территории городского округа (населенного пункта поселения)»
Главе администрации 
Посьетского городского поселения
__________________________________________
(ФИО полностью)

__________________________________________
__________________________________________
(адрес полностью: индекс, область район, село, улица, дом)

__________________________________________
__________________________________________
__________________________________________
__________________________________________
(контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу присвоить почтовый адрес объекту 






расположенному на земельном участке, по адресу: 






Приложение:

Дата 










Подпись 

Приложение №2.2.

к административному регламенту
«Выдача документа о присвоении наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в городском округе (населенном пункте поселения), а также об установлении нумерации домов, расположенных на территории городского округа (населенного пункта поселения)»
Главе администрации 

Посьетского городского поселения
__________________________________________

(ФИО полностью)

__________________________________________
__________________________________________

(адрес полностью: индекс, область район, село, улица, дом)

__________________________________________
__________________________________________

__________________________________________

__________________________________________

(контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу провести переадресацию объекта 






расположенному на земельном участке, по адресу: 






Приложение:

Дата 










Подпись
Приложение №2.3.

к административному регламенту
«Выдача документа о присвоении наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в городском округе (населенном пункте поселения), а также об установлении нумерации домов, расположенных на территории городского округа (населенного пункта поселения)»
Главе администрации 

Посьетского городского поселения
__________________________________________

(ФИО полностью)

__________________________________________
__________________________________________

(адрес полностью: индекс, область район, село, улица, дом)

__________________________________________
__________________________________________

__________________________________________

__________________________________________

(контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать справку об  адресе (адресной привязке) объекта: 

                            (описание объекта: наименование, адресные ориентиры  и т.п.)

                   Дата                                                                                       Подпись

Приложение:

                                        (Указать перечень документов, прилагаемых к заявлению)
Приложение №3
к постановлению администрации

Посьетского городского поселения
от 11.07.2012 г. №102
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ ПОСЬЕТСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ВЫДАЧА РАЗРЕШЕНИЙ НА СТРОИТЕЛЬСТВО»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления администрацией Посьетского городского поселения муниципальной услуги «Выдача разрешений на строительство» (далее - Административный регламент) разработан с целью организации предоставления муниципальной услуги - выдаче разрешений на строительство (далее - муниципальная услуга) в администрации Посьетского городского поселения (далее - администрация), регулирует порядок взаимодействия органов администрации Посьетского городского поселения, устанавливает порядок работы администрации с заявлениями физических или юридических лиц, обеспечивающих на принадлежащем им земельном участке строительство, реконструкцию объектов капитального строительства (далее - застройщики), при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется застройщикам, осуществляющим строительство, реконструкцию объектов капитального строительства на территории Посьетского городского поселения в пределах полномочий, установленных Градостроительным кодексом Российской Федерации.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача разрешений на строительство».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией в лице ведущего специалиста по градостроительству и архитектуре администрации.

2.3. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- выдача застройщикам разрешений на строительство. Разрешения на строительство изготавливаются в двух экземплярах, один из которых выдается застройщику (его уполномоченному представителю), второй хранится в делах специалиста администрации по градостроительству и архитектуре. Одновременно с выдачей разрешений на строительство застройщикам возвращаются подлинники представленных ими для получения разрешений на строительство документов. Копии указанных документов остаются в деле ведущего специалиста администрации по градостроительству и архитектуре;

- мотивированные отказы в выдаче застройщикам разрешений на строительство;

- продление сроков действия разрешений на строительство. Разрешения на строительство продлеваются на срок, указанный в заявлении. В случае отсутствия сроков продления разрешений на строительство в заявлении, срок продления разрешения на строительство устанавливает ведущий специалист по градостроительству и архитектуре администрации;

- мотивированные отказы в продлении сроков действия разрешений на строительство;

- решение о внесении изменений в разрешения на строительство объектов капитального строительства;

- мотивированные отказы во внесении изменений в разрешения на строительство объектов капитального строительства.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. По выдаче разрешений на строительство объектов капитального строительства в течение 10 дней со дня регистрации заявления.

2.4.2. По продлению сроков действия разрешений на строительство объектов капитального строительства в течение 30 дней со дня поступления в администрацию заявлений.

2.4.3. По внесению изменений в разрешения на строительство объектов капитального строительства в течение 10 рабочих дней со дня поступления в администрацию уведомлений.

2.4.4. В случае наличия оснований для отказа в выдаче разрешения на строительство объекта капитального строительства застройщику в течение 10 дней направляется мотивированный отказ за подписью главы администрации Посьетского городского поселения, курирующего деятельность ведущего специалиста, предоставляющего услугу, по градостроительству и архитектуре администрации.

2.4.5. В случае наличия оснований для отказа в продлении сроков действия разрешений на строительство застройщику в течение 30 дней направляется мотивированный отказ за подписью главы администрации Посьетского городского поселения, курирующего деятельность ведущего специалиста по градостроительству и архитектуре, предоставляющего услугу.

2.4.6. В случае наличия оснований для отказов во внесении изменений в разрешения на строительство объектов капитального строительства застройщикам в течение 10 рабочих дней направляются мотивированные отказы за подписью главы администрации, курирующего деятельность ведущего специалиста по градостроительству и архитектуре администрации.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;
- Градостроительным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 29.12.2004 №191-ФЗ "О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации";

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

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
- Федеральным законом от 28 июля 2012 года №133-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской  Федерации в целях устранения ограничений для предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна»;

- Указом Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 года №601 «Об основных направлениях совершенствования государственного управления»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 24.11.2005 №698 "О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию";

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 29.12.2005 №840 "О форме градостроительного плана земельного участка»;

- Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 19.10.2006 №120 "Об утверждении Инструкции о порядке заполнения формы разрешения на строительство" ("Российская газета", №257, 16.11.2006);

- Постановлением администрации Посьетского городского поселения  от 31.08.2012 г. №73 «О внесении изменений в постановление главы №43 от 04.05.2010 года «О Порядке разработки и утверждения Административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг администрацией Посьетского городского поселения»;

- Уставом Посьетского городского поселения.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. По получению разрешения на строительство объектов капитального строительства:

1) правоустанавливающие документы на земельный участок (оригинал или нотариально заверенная копия);

2) градостроительный план земельного участка (оригинал или копия) или в случае выдачи разрешения на строительство линейного объекта реквизиты проекта планировки территории и проекта межевания территории (оригинал или копия) (в случае если разработка проектной документации линейного объекта осуществлялась не на основании градостроительного плана земельного участка, выданного до 20.03.2011);

3) материалы, содержащиеся в проектной документации (оригинал, копия, заверенная выдавшей организацией, нотариально заверенная копия):

а) пояснительная записка;

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

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

г) схемы, отображающие архитектурные решения;

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

е) проект организации строительства объекта капитального строительства;

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

4) положительное заключение экспертизы проектной документации объекта капитального строительства (применительно к отдельным этапам строительства в случае, предусмотренном частью 12.1 статьи 48 Градостроительного кодекса Российской Федерации), если такая проектная документация подлежит экспертизе в соответствии со статьей 49 Градостроительного кодекса Российской Федерации, положительное заключение государственной экспертизы проектной документации в случаях, предусмотренных частью 3.4 статьи 49 Градостроительного кодекса Российской Федерации, положительное заключение государственной экологической экспертизы проектной документации в случаях, предусмотренных частью 6 статьи 49 Градостроительного кодекса Российской Федерации;
5) разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции (в случае, если застройщику было предоставлено такое разрешение в соответствии со статьей 40 Градостроительного кодекса Российской Федерации) (нотариально заверенная копия);

6) согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в случае реконструкции такого объекта (оригинал или нотариально заверенная копия).

7) копия свидетельства об аккредитации юридического лица, выдавшего положительное заключение негосударственной экспертизы проектной документации, в случае, если представлено заключение негосударственной экспертизы проектной документации»;

2.6.2. По получению разрешения на строительство объектов индивидуального жилищного строительства:

1) правоустанавливающие документы на земельный участок (оригинал или нотариально заверенная копия);

2) градостроительный план земельного участка (оригинал или копия);

3) схема планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства (оригинал или копия, заверенная выдавшей организацией).

2.6.3. По продлению сроков действия разрешений на строительство объектов капитального строительства застройщиком в администрацию направляется заявление с оригиналом разрешения на строительство.

2.6.4. По внесению изменений в разрешения на строительство объектов капитального строительства:

2.6.4.1. Уведомления в письменной форме о переходе к ним прав на земельные участки, права пользования недрами местного значения, об образовании земельного участка с указанием реквизитов:

1) правоустанавливающих документов на такие земельные участки в случае, если застройщики приобрели права на земельный участок;

2) решения об образовании земельных участков в случае образования земельного участка путем объединения земельных участков, в отношении которых или одного из которых выданы разрешения на строительство и у застройщиков возникло право на образованный земельный участок, и в случае образования земельных участков путем раздела, перераспределения земельных участков или выдела из земельного участка, в отношении которых выданы разрешения на строительство и у застройщиков возникли права на образованные земельные участки;

3) градостроительного плана земельного участка, на котором планируется осуществить строительство, реконструкцию объекта капитального строительства в случае образования земельных участков путем раздела, перераспределения земельных участков или выдела из земельного участка, в отношении которых выданы разрешения на строительство и у застройщиков возникли права на образованные земельные участки;

4) решения о предоставлении права пользования недрами местного значения и решения о переоформлении лицензии на право пользования недрами.

2.6.4.2. Одновременно с уведомлениями о переходе прав на земельный участок, права пользования недрами местного значения, об образовании земельного участка предоставляются копии документов, предусмотренных абзацами 2 - 5 подпункта 2.6.4.1 (в случае, если решения о внесении изменений в разрешения на строительство принимает орган местного самоуправления на основании документов, принятых органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации или органом местного самоуправления, до 01.07.2012).

2.6.5. В срок не позднее трех рабочих дней со дня поступления запроса заявителя о предоставлении услуги ведущему специалисту по градостроительству и архитектуре администрации документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в абзацах 2, 3, 13 подпункта 2.6.1, запрашиваются ведущим специалистом по градостроительству и архитектуре администрации в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Посьетского городского поселения, если застройщик не представил указанные документы самостоятельно.

2.6.6. Документы, указанные в абзаце 2 подпункта 2.6.1, направляются заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

2.6.7. В срок не позднее трех рабочих дней со дня поступления запроса заявителя о предоставлении услуги ведущему специалисту по градостроительству и архитектуре администрации документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в абзацах 2, 3 подпункта 2.6.2, запрашиваются ведущим специалистом по градостроительству и архитектуре администрации в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Посьетского городского поселения, если застройщик не представил указанные документы самостоятельно.

2.6.8. Документы, указанные в абзаце 2 подпункта 2.6.3 направляются заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

2.6.9. Документы, предусмотренные подпунктами 2.6.1 и 2.6.2, могут быть направлены в электронной форме.

2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством не предусмотрены.

2.8. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

2.8.1. По выдаче разрешения на строительство объектов капитального строительства:

- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6 Административного регламента, в случае строительства, реконструкции;

- несоответствие представленных документов требованиям градостроительного плана земельного участка, либо в случае выдачи разрешения на строительство линейного объекта требованиям проекта планировки территории и проекта межевания территории (в случае если разработка проектной документации линейного объекта осуществлялась не на основании градостроительного плана земельного участка, выданного до 20.03.2011);

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

2.8.2. По продлению сроков действия разрешений - строительство, реконструкция, капитальный ремонт объекта капитального строительства не начаты до истечения срока подачи заявления застройщика, поданного не менее чем за шестьдесят дней до истечения срока действия разрешения на строительство.

2.8.3. Основаниями для отказа во внесении изменений в разрешения на строительство являются:

1) отсутствие в уведомлениях о переходе прав на земельный участок, права пользования недрами местного значения, об образовании земельного участка реквизитов документов, предусмотренных абзацами 2 - 5 подпункта 2.6.4.1, или отсутствие правоустанавливающих документов в случае, если в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним не содержатся сведения о правоустанавливающих документах на земельный участок;

2) непредставление копий документов, указанных в абзацах 2 - 5 подпункта 2.6.4.1 (в случае, если решения о внесении изменений в разрешения на строительство принимает орган местного самоуправления на основании документов, принятых органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации или органом местного самоуправления, до 01.07.2012).

2.8.4. Основаниями для приостановления, снятия с рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги в режиме "Одно окно" может служить соответствующее обращение (в письменном виде) застройщика.

2.9. Муниципальная услуга по выдаче разрешений на строительство предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не более 15 минут.

2.11. Информация о предоставлении муниципальной услуги доводится до сведения застройщиков:

- по номеру телефона: 8(42331)20-1-72 ведущим специалистом по градостроительству и архитектуре администрации; ведущим специалистом по документационному обеспечению и делопроизводству администрации;

- на официальном сайте администрации: http://posetskoe-poselenie.narod.ru 
2.12. Прием письменных заявлений застройщиков о предоставлении муниципальной услуги, выдача мотивированных отказов, а также выдача разрешений на строительство осуществляются в понедельник - пятница с 10.00 до 16.00, перерыв на обед с 13.00 до 14.00, по адресу: пос. Посьет, ул. Портовая, д.46. Выходные дни: суббота - воскресенье.

2.13. Перечни, виды документов, которые застройщики обязаны представить для подготовки запрашиваемых документов, сроки их оформления (исполнения), а также образцы заявлений размещаются на информационных стендах по адресу: пос. Посьет, ул. Портовая, д.46.

2.14. Заявления при приеме регистрируются в журнале регистрации входящей корреспонденции в день поступления.

2.15. Прием застройщиков осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для застройщиков и оптимальным условиям работы специалистов и оборудованы в соответствии с санитарными правилами и нормами. Места предоставления муниципальной услуги должны быть специально оборудованы для доступа инвалидов и маломобильных групп.

2.16. Показателями доступности муниципальной услуги являются условия для подачи заявлений в строго установленных и доступных местах, выдача (продление) разрешений на строительство объектов капитального строительства в установленные сроки и без дополнительных согласований в иных органах.

Качество муниципальной услуги определяется количеством выданных (продленных) разрешений на строительство объектов капитального строительства без нарушений сроков рассмотрения заявлений.

2.17. Возможно предоставление услуги в электронной форме через портал государственных услуг Российской Федерации (http://www.gosuslugi.ru/).

2.18. Заявители имеют право на получение  муниципальной услуги в многофункциональном центре в соответствии с соглашением, заключенными  между многофункциональным центром и администрацией Посьетского городского поселения Хасанского муниципального района Приморского края, с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их

выполнения в электронной форме

3.1. Зарегистрированные письменные заявления в день поступления выдаются ведущим специалистом по делопроизводству администрации в установленном порядке ответственному должностному лицу за делопроизводство администрации для передачи на рассмотрение непосредственно главе администрации.

3.2. Глава администрации рассматривает поступающие документы в электронном виде с оформлением поручений ведущему специалисту по муниципальному земельному контролю и подготовки разрешительной документации в электронной регистрационной карточке в день их поступления. Указания по исполнению даются в форме резолюции. Поручение главы администрации по исполнению письменного заявления фиксируется в единой регистрационной карточке.

3.3. Ведущий специалист администрации поселения распечатывает электронную регистрационную карточку на бумажный носитель, прикрепляет к рассмотренным документам и в установленном порядке передает непосредственно ведущему специалисту, предоставляющего услугу, по градостроительству и архитектуре администрации.

3.4. Специалист администрации с момента поступления документа в течение 3-х рабочих дней:

1) проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;

2) проводит проверку соответствия проектной документации или схемы планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства требованиям градостроительного плана земельного участка, либо в случае выдачи разрешения на строительство линейного объекта требованиям проекта планировки территории и проекта межевания территории (в случае если разработка проектной документации линейного объекта осуществлялась не на основании градостроительного плана земельного участка, выданного до 20.03.2011), красным линиям. В случае выдачи лицу разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции проводится проверка проектной документации или указанной схемы планировочной организации земельного участка на соответствие требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции;

3) подготавливает проект разрешения на строительство или письмо об отказе в выдаче такого разрешения с указанием причин отказа;

4) устанавливает факт начала строительства, реконструкции, капитального ремонта объекта капитального строительства;

5) подготавливает проект продления срока действия разрешения на строительство или письмо об отказе в продлении срока действия разрешения на строительство с указанием причин отказа;

6) запрашивает документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), предусмотренные абзацами 2, 3, 13 подпункта 2.6.1 и абзацами 2, 3 подпункта 2.6.2, в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, в случае, если эти документы не представлены заявителем.

3.5. В случае отсутствия замечаний проект разрешения на строительство (за исключение объектов инженерных сетей) с листом согласования направляется ведущим специалистом по градостроительству и архитектуре администрации на рассмотрение в следующем порядке:

- ведущему специалисту по юридическим вопросам администрации;

- заместителю главы администрации, курирующего деятельность ведущего специалиста, предоставляющего услугу;

- главе администрации поселения;

3.6. В случае отсутствия замечаний проекты разрешений на строительство или проекты продления сроков действия разрешений на строительство объектов инженерных сетей с листом согласования направляются ведущим специалистом по градостроительству и архитектуре администрации на рассмотрение в следующем порядке:

- ведущему специалисту по юридическим вопросам администрации;

- заместителю главы администрации, курирующего деятельность ведущего специалиста, предоставляющего услугу;

- главе администрации поселения.

3.7. Проект разрешения на строительство рассматривается ведущим специалистом администрации по юридическим вопросам в течение трех рабочих дней.

3.8. По результатам рассмотрения в листе согласования ставится отметка "согласовано" или "не согласовано" с указанием даты рассмотрения, а также указываются причины несогласования проекта разрешения на строительство или проекта продления срока действия разрешения на строительство в случае его несогласования.

3.9. После согласования проекта разрешения на строительство или проекта продления срока действия разрешения на строительство ведущий специалист, предоставляющий услугу по градостроительству и архитектуре администрации подготавливается разрешение на строительство и направляется заместителю главы администрации Посьетского городского поселения, курирующему деятельность ведущего специалиста по градостроительству и архитектуре администрации, для подписания.

3.10. Подписанное разрешение на строительство направляется ведущему специалисту по делопроизводству администрации для регистрации.

3.11. Зарегистрированное разрешение на строительство выдается застройщику (представителю по доверенности) лично под роспись в журнале выдачи разрешений на строительство с указанием даты получения либо направляется по почте заказным письмом с уведомлением.

3.12. Специалист администрации по градостроительству и архитектуре с момента поступления уведомлений о переходе прав на земельные участки, права пользования недрами местного значения, об образовании земельного участка

3.12.1. В течение 2-х рабочих дней:

1) запрашивают документы, предусмотренные абзацами 2 - 5 подпункта 2.6.4.1, или сведения, содержащиеся в них, в соответствующих органах государственной власти или органах местного самоуправления, в случае, если эти документы не представлены заявителем;

2) проводят проверку реквизитов документов, проверку достоверности сведений, проверку соответствия планируемого размещения объекта требованиям градостроительного плана земельного участка, в случае если градостроительный план получен на участок, образованный путем раздела, перераспределения земельных участков или выдела из земельных участков;

3.12.2. В течение 8 рабочих дней подготавливает проекты решений о внесении изменений в разрешения на строительство и направляют с листами согласования на рассмотрение в следующем порядке:

- ведущему специалисту администрации по юридическим вопросам;

- заместителю главы администрации, курирующего деятельность ведущего специалиста, предоставляющего услугу;

- главе администрации поселения.

3.13. Проекты решений о внесении изменений в разрешения на строительство рассматриваются ведущим специалистом администрации по юридическим вопросам в течение одного рабочего дня.

3.14. По результатам рассмотрения в листах согласования решений о внесении изменений в разрешения на строительство ставится отметка "согласовано" или "не согласовано" с указанием даты рассмотрения, а также указываются причины несогласования проектов решений о внесении изменений в разрешения на строительство в случае их несогласования.

3.15. После согласования проектов решений о внесении изменений в разрешения на строительство ведущим специалистом по градостроительству и архитектуре администрации подготавливаются внесения изменений в разрешения на строительство.

3.16. Внесения изменений в разрешения на строительство направляются заместителю главы администрации, курирующему деятельность ведущего специалиста, предоставляющего услугу, для подписания.

3.17. Подписанные решения о внесении изменений в разрешения на строительство направляются ведущему специалисту по делопроизводству администрации для учета.

3.18. В течение 5 рабочих дней со дня внесения изменений в разрешения на строительство ведущий специалист по градостроительству и архитектуре администрации посредством направления писем с приложением решений о внесении изменений в разрешения на строительство уведомляет о таких изменениях:

1) федеральный орган исполнительной власти или орган исполнительной власти субъекта Российской Федерации, осуществляющие государственный строительный надзор при строительстве, реконструкции объектов капитального строительства, в разрешения на строительство которых внесены изменения;

2) орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

3) застройщиков.

3.19. Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на строительство объектов капитального строительства, продлению разрешений на строительство объектов капитального строительства приведена в приложении к настоящему Административному регламенту.

4. Формы контроля за исполнением

Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами по подготовке разрешений на строительство объектов капитального строительства положений Административного регламента осуществляется путем предоставления сведений о количестве рассмотренных заявлений о выдаче разрешений на строительство, подготовленных разрешений на строительство еженедельно в отчете работы ведущего специалиста по градостроительству и архитектуре администрации.

4.2. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления информации в администрацию о несоблюдении сроков рассмотрения заявлений о предоставлении муниципальной услуги от органов прокуратуры, органов государственной власти, юридических и физических лиц.

4.3. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, и принятием решений специалистом по градостроительству и архитектуре администрации осуществляется главой администрации поселения.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц

5.1. Решения и действия (бездействие) должностных лиц и решения (указывается должность специалиста, предоставляющего услугу), принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке

5.2. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования, установленный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в настоящем регламенте, в том числе заявитель вправе обратиться с  жалобой в случае  нарушении срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной  услуги;  нарушения срока предоставления муниципальной услуги; требования у заявителя представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также иных документов, не предусмотренных настоящим регламентом для предоставления  муниципальной услуги; в случае отказа в приеме документов и отказа в предоставлении муниципальной услуги; взимания с  заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края; в случае  (указывается название конкретного подразделения предоставляющего услугу или должностного лица), в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной  услуги документах. 

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба  заявителя на решения, действия (бездействие) (указывается название специалиста, предоставляющего услугу) или должностного лица, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления  муниципальной услуги, которая может быть подана:

- непосредственно (указывается непосредственно глава администрации поселения в письменной форме на бумажном носителе по почте по адресу: пос. Посьет, ул. Портовая, д.46, либо принята на личном приеме заявителя.

5.4. Личный прием проводится  главой администрации поселения по адресу: пос. Посьет, ул. Портовая, д. 46;  часы приема: с 10.00 до 16.00, перерыв с 13.00 до 14.00;
- в электронной  форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации Посьетского городского поселения: http://posetskoe-poselenie.narod.ru/, единого портала государственных и муниципальных услуг http://www.gosuslugi.ru либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, в том числе по электронной почте. 

Адрес электронной почты: adzajceva@yandex.ru. 

 
5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование (указывается название должности специалиста, предоставляющего услугу, либо должностного лица, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

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

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

5.6. Жалоба заявителя подлежит регистрации в течение 1 (одного) дня со дня поступления, в день поступления  ведущему специалисту, предоставляющего услугу.

5.7. Жалоба, подлежит рассмотрению главой администрации я в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы глава администрации поселения принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. Решение, принятое главой администрации по результатам рассмотрения жалобы  на решения и действия (бездействие) специалиста, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица этого органа, может быть обжаловано заявителем в вышестоящий орган государственной власти – администрацию Приморского края (Губернатору Приморского края) по адресу: г. Владивосток, ул. Светланская, 22, а также через интернет-сайт администрации Приморского края (www.primorsky.ru) либо по электронной почте (administration@ primorsky.ru), в органы прокуратуры либо в судебном порядке.
5.11. Должностные лица органа местного самоуправления, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, порядка или сроков рассмотрения жалобы либо незаконный отказ или уклонение указанного должностного лица от принятия ее к рассмотрению, несут ответственность в соответствии с частями 3 и 5 статьи 5.63 Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации.

5.12. В случае установления в ходе рассмотрения жалобы или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 3.1.
к административному регламенту 

«Выдача разрешений на строительство»      

ЗАЯВЛЕНИЕ

О ВЫДАЧЕ РАЗРЕШЕНИЯ НА СТРОИТЕЛЬСТВО

                                        В администрацию Посьетского городского поселения

	От кого:  
	


                                                     (полное наименование застройщика, планирующего

                                                     осуществлять строительство или реконструкцию,

                                                               адрес;

                                                               Ф.И.О. руководителя; телефон

Заявление

о выдаче разрешения на строительство

Просим выдать разрешение на строительство/реконструкцию (ненужное зачеркнуть)

(наименование объекта)

	на земельном участке по адресу
	


                                                                 (субъект, город, район, улица, номер участка)

	сроком на
	
	месяца (ев).


	Право на пользование землей закреплено
	


                                                                                        (наименование документа)

	
	от«
	
	»
	
	20
	       
	г. №
	


	Проектная документация на строительство объекта разработана
	


	(полное наименование организации, Ф.И.О. руководителя, адрес, номер телефона)




	

	

	имеющей право на выполнение проектных работ, закрепленное
	

	


(наименование, реквизиты документа, наименование уполномоченной организации, его выдавшей)

	от «
	
	»
	
	20
	
	г. №
	

	Положительное заключение государственной экспертизы                               №
	

	от «
	
	»
	
	20
	
	г.


Схема планировочной организации земельного участка согласована

	
	 №
	
	от «
	
	»
	
	20
	
	г.


(наименование организации)

	Проектно - сметная документация утверждена
	


                                                                                  (наименование документа или акта)

	за №
	
	от «
	
	»
	
	20 
	        г.


Дополнительно информируем:*

1. Работы будут производиться в соответствии с муниципальным 

	контрактом от «
	
	»
	
	20
	
	г. №
	


	право выполнения строительно-монтажных работ закреплено
	


	(наименование документа и уполномоченной организации, его выдавшей)




	от«
	
	»
	
	20
	
	г. №
	


	2. Производителем работ приказом от «
	
	»
	
	20
	
	г. №
	

	назначен
	


                                                                         (должность, Ф.И.О.)

	имеющий
	
	специальное образование и стаж работы


                              (высшее, среднее)
	в строительстве
	
	лет


	3. Строительный контроль в соответствии с
	


	от «
	
	»
	
	20
	
	г. №
	
	будет осуществляться
	


	


(полное наименование организации, Ф.И.О. руководителя, адрес, номер телефона)

4. Право выполнения функций государственного заказчика (застройщика)

	закреплено
	


(наименование нормативно-правового акта)

	от «
	
	»
	
	20
	
	г. №
	


* Раздел заполняется в случае наличия указанных документов

	
	
	
	
	


    (должность)                                    (подпись)                                       (Фамилия И.О.)

М.П.

	«
	
	»
	
	20
	
	г.


Приложение №3.2
к административному регламенту 

«Выдача разрешений на строительство»      

ЗАЯВЛЕНИЕ

О ПРОДЛЕНИИ РАЗРЕШЕНИЯ НА СТРОИТЕЛЬСТВО

                                        В администрацию Посьетского городского поселения

	От кого:  
	


                                                     (полное наименование застройщика, планирующего

                                                     осуществлять строительство, капитальный ремонт или реконструкцию,

                                                               адрес;

                                                               Ф.И.О. руководителя; телефон

Заявление

о продлении разрешения на строительство

Просим продлить разрешение на строительство/реконструкцию (ненужное зачеркнуть)

	
	от «
	
	»
	
	20
	       
	г. №
	


(наименование объекта)

	на земельном участке по адресу
	


                                                                                        (субъект, город, район, улица, номер участка)

	сроком на
	
	месяца (ев).


	Право на пользование землей закреплено
	


                                                                                          (наименование документа)

	
	от«
	
	»
	
	20
	       
	г. №
	


	Проектная документация на строительство объекта разработана
	


	(полное наименование организации, Ф.И.О. руководителя, адрес, номер телефона)




	

	

	имеющей право на выполнение проектных работ, закрепленное
	

	


(наименование, реквизиты документа, наименование уполномоченной организации, его выдавшей)

	от «
	
	»
	
	20
	
	г. №
	

	Положительное заключение государственной экспертизы                              №
	

	от «
	
	»
	
	20
	
	г.


Схема планировочной организации земельного участка согласована

	
	 №
	
	от «
	
	»
	
	20
	
	г.


(наименование организации)

	Проектно - сметная документация утверждена
	


                                                                                  (наименование документа или акта)

	 №
	
	от «
	
	»
	
	20
	       г.


Дополнительно информируем:*

1. Работы будут производиться в соответствии с муниципальным 

	контрактом от «
	
	»
	
	20
	
	г. №
	


	право выполнения строительно-монтажных работ закреплено
	


	           (наименование документа и уполномоченной организации, его выдавшей)




	от«
	
	»
	
	20
	
	г. №
	


	2. Производителем работ приказом от «
	
	»
	
	20
	
	г. №
	

	назначен
	


(должность, Ф.И.О.)

	имеющий
	
	специальное образование и стаж работы


                            (высшее, среднее)
	в строительстве
	
	лет


	3. Строительный контроль в соответствии с
	


	от «
	
	»
	
	20
	
	г. №
	
	будет осуществляться
	


	


(полное наименование организации, Ф.И.О. руководителя, юридический и почтовый адреса, номер телефона)

4. Право выполнения функций государственного заказчика (застройщика)

	закреплено
	


(наименование нормативно-правового акта)

	от «
	
	»
	
	20
	
	г.  №
	


* Раздел заполняется в случае наличия указанных документов

	
	
	
	
	


    (должность)                                  (подпись)                                   (Фамилия И.О.)

М.П.

	«
	
	»
	
	20
	
	г.


Приложение №3.3.
к административному регламенту 

«Выдача разрешений на строительство»      

БЛОК-СХЕМА

ПОРЯДКА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО

ВЫДАЧЕ РАЗРЕШЕНИЙ НА СТРОИТЕЛЬСТВО

	Подача заявления о выдаче разрешения на строительство с приложением документов



Прием и регистрация заявления о выдаче разрешения на строительство


Рассмотрение заявления о выдаче разрешения на строительство и документов, прилагаемых к заявлению

	Заполнение формы разрешения на строительство
	
	Подготовка письма об отказе в выдаче разрешения на строительство


	Регистрация разрешения на строительство, письма об отказе

в выдаче разрешения на строительство,



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


Приложение №4
к постановлению администрации

Посьетского городского поселения

от 11.07.2013 г. №102
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Посьетского городского поселения муниципальной услуги "Выдача разрешений на ввод объектов в эксплуатацию"
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления администрацией Посьетского городского поселения муниципальной услуги "Выдача разрешений на ввод объектов в эксплуатацию" (далее - Административный регламент) разработан с целью организации предоставления муниципальной услуги - выдача разрешений на ввод объектов в эксплуатацию (далее - муниципальная услуга) в администрации Посьетского городского поселения (далее - администрация), регулирует порядок взаимодействия органов  администрации Посьетского городского поселения устанавливает порядок работы администрации с заявлениями физических или юридических лиц, обеспечивающих на принадлежащем им земельном участке строительство, реконструкцию, объектов капитального строительства (далее - застройщики), при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется застройщикам, осуществляющим строительство, реконструкцию, объектов на территории Посьетского городского поселения на земельном участке, на который распространяется действие градостроительного регламента или для которого устанавливается градостроительный регламент, а также на земельном участке, на который не распространяется действие градостроительного регламента или для которого не устанавливается градостроительный регламент, в соответствии с компетенцией ведущего специалиста по градостроительству и архитектуре администрации.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Выдача разрешений на ввод объектов в эксплуатацию».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией в лице ведущего специалиста, предоставляющего услугу.

2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача застройщику разрешения на ввод объекта в эксплуатацию. Разрешение на ввод объектов в эксплуатацию изготавливается в двух экземплярах, один из которых выдается застройщику (его уполномоченному представителю), второй хранится в архиве администрации. Одновременно с выдачей разрешения на ввод объекта в эксплуатацию застройщику возвращаются подлинники представленных им для получения разрешения на ввод объекта в эксплуатацию документов. Копии указанных документов остаются в делах ведущего специалиста, предоставляющего услугу;

- мотивированный отказ в выдаче застройщику разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию осуществляется в течение 10 дней со дня регистрации заявления.

В случае наличия оснований для отказа в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, застройщику в течение 10 дней направляется мотивированный отказ за подписью заместителя главы администрации Посьетского городского поселения, курирующего деятельность ведущего специалиста по градостроительству и архитектуре администрации.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации (первая часть);

- Градостроительным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 29.12.2004 №191-ФЗ "О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации";

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

- Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
- Федеральным законом от 28 июля 2012 года №133-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской  Федерации в целях устранения ограничений для предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна»;

- Указом Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 года №601 «Об основных направлениях совершенствования государственного управления»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 29.12.2005 №840 "О форме градостроительного плана земельного участка";

- приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 19.10.2006 №121 "Об утверждении Инструкции о порядке заполнения формы разрешения на ввод объекта в эксплуатацию";

- Уставом Посьетского городского поселения;

- Постановлением администрации Посьетского городского поселения  от 31.08.2012 г. №73 «О внесении изменений в постановление главы №43 от 04.05.2010 года «О Порядке разработки и утверждения Административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг администрацией Посьетского городского поселения»;

- Положением о деятельности работы ведущего специалиста, предоставляющего муниципальную услугу.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по получению разрешения на ввод объекта в эксплуатацию:

1) заявление о выдаче разрешения на ввод объектов в эксплуатацию;

2) правоустанавливающие документы на земельный участок (оригинал или нотариально заверенная копия);

3) градостроительный план земельного участка (в случае если разрешение на строительство объекта капитального строительства выдано поле даты утверждения формы градостроительного плана) (оригинал или копия) или в случае строительства, реконструкции, линейного  объекта  проект  планировки территории и проект межевания территории (оригинал или копия) (в случае если разработка проектной документации линейного объекта осуществлялась не на основании градостроительного плана земельного участка, выданного до 20.03.2011);

4) разрешение на строительство (оригинал или нотариально заверенная копия);

5) акт приемки объекта капитального строительства (в случае осуществления строительства, реконструкции на основании договора) (оригинал);

6) документ, подтверждающий соответствие построенного, реконструированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и подписанный лицом, осуществляющим строительство (оригинал);

7) документ, подтверждающий соответствие параметров построенного, реконструированного 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 техническим заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции, на основании договора), за исключением случаев осуществления строительства, реконструкции объектов индивидуального жилищного строительства (в случае утверждения застройщиком (техническим заказчиком) или направления им на государственную экспертизу проектной документации после 23.11.2009) либо документ, подтверждающий соответствие параметров построенного, реконструированного объекта капитального строительства проектной документации и подписанный лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или техническим заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции на основании договора), за исключением случаев осуществления строительства, реконструкции объектов индивидуального жилищного строительства (в случае утверждения застройщиком (техническим заказчиком) или направления им на государственную экспертизу проектной документации до 23.11.2009 (оригинал);

8) документы, подтверждающие соответствие построенного, реконструированного, объекта капитального строительства техническим условиям и подписанные представителями организаций, осуществляющих эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения (при их наличии), (оригинал или нотариально заверенная копия);

9) схема, отображающая расположение построенного, реконструированного, 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 техническим заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции на основании договора) (оригинал), за исключением случаев строительства, реконструкции линейного объекта;

10) заключение органа государственного строительного надзора (в случае, если предусмотрено осуществление государственного строительного надзора) о соответствии построенного, реконструированного, 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 (оригинал или нотариально заверенная копия);

11) заключение государственного экологического контроля объектов, строительство, реконструкцию, которых предполагается осуществлять в исключительной экономической зоне Российской Федерации, на континентальном шельфе Российской Федерации, во внутренних морских водах, в территориальном море Российской Федерации, на землях особо охраняемых природных территорий (оригинал или нотариально заверенная копия), на искусственных земельных участках на водных объектах;

12) документ, подтверждающий заключение договора обязательного страхования гражданской ответственности владельца опасного объекта за причинение вреда в результате аварии на опасном объекте в соответствии с законодательством Российской Федерации об обязательном страховании гражданской ответственности владельца опасного объекта за причинение вреда в результате аварии на опасном объекте.

2.7. Документы, предусмотренные в подпунктах 1 и 12 пункта 2.6, предоставляются заявителем самостоятельно. 

2.7. В срок не позднее трех рабочих дней со дня поступления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги ведущему специалисту по  градостроительству и архитектуре Посьетского городского поселения документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 2, 3, 4, 10, 11, 12 пункта 2.6, запрашиваются ведущим специалистом по градостроительству и архитектуре администрации Посьетского городского поселения в форме электронного документа в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления, организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если застройщик не представил указанные документы самостоятельно.
2.8. Документы, указанные в подпунктах 5, 6, 7, 8, 9, 12 пункта 2.6, направляются заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций. Если вышеуказанные документы находятся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, такие документы в срок не позднее трех рабочих дней со дня поступления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги ведущему специалисту по градостроительству и архитектуре Посьетского городского поселения запрашиваются ведущим специалистом по градостроительству и архитектуре администрации Посьетского городского поселения в форме электронного документа в органах и организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если застройщик не представил указанные документы самостоятельно.
2.9. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является предоставление документов не на русском языке, с наличием повреждений, которые не позволяют однозначно истолковывать их содержание, в случае если документы содержат исправления, в том числе механические исправления (подчистки) посредством лезвия или корректора.

2.10. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

1) отсутствие документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента;

2) несоответствие объекта капитального строительства требованиям градостроительного плана земельного участка или в случае строительства, реконструкции линейного объекта требованиям проекта планировки территории и проекта межевания территории (в случае если разработка проектной документации линейного объекта осуществлялась не на основании градостроительного плана земельного участка, выданного до 20.03.2011);

3) несоответствие объекта капитального строительства требованиям, установленным в разрешении на строительство;

4) несоответствие параметров построенного, реконструированного, объекта капитального строительства проектной документации (данное основание не применяется в отношении объектов индивидуального жилищного строительства);

5) невыполнение застройщиком требований, предусмотренных частью 18 статьи 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации.

2.11. Основаниями для приостановления, снятия с рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги в режиме "Одно окно" может служить соответствующее обращение (в письменном виде) застройщика.

2.12. Муниципальная услуга по выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию предоставляется бесплатно.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не более 15 минут.

2.14. Информация о предоставлении муниципальной услуги доводится до сведения застройщиков:

- по номеру телефона ведущего специалиста, предоставляющего услугу: 8(42331)20172;

- на официальном сайте администрации Посьетского городского поселения http://posetskoe-poselenie.narod.ru. 

2.15. Прием письменных заявлений застройщиков о предоставлении муниципальной услуги, выдача документов (мотивированных отказов) осуществляется ежедневно по адресу: пгт. Посьет, ул. Портовая, д. 46 , в рабочие дни с понедельника по пятницу с 10.00 до 16.00, перерыв на обед с 13.00 до 14.00, выходные: суббота, воскресенье, праздничные дни.    

2.16. Перечни, виды документов, которые застройщики обязаны представить для подготовки запрашиваемых документов, сроки их оформления (исполнения), а также образцы заявлений размещаются на информационных стендах по адресу: пгт. Посьет, ул.Портовая, д.46.

2.17. Заявления при приеме регистрируются в журнале входящей корреспонденции в день поступления.

2.18. Прием застройщиков осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для застройщиков и оптимальным условиям работы специалистов и оборудованы в соответствии с санитарными правилами и нормами. Места предоставления муниципальной услуги должны быть специально оборудованы для доступа инвалидов и маломобильных групп.

2.19. Показателями доступности муниципальной услуги являются условия для подачи заявлений в строго установленных и доступных местах, выдача разрешений на ввод объектов в эксплуатацию в установленные сроки и без дополнительных согласований в иных органах.

Качество муниципальной услуги определяется количеством выданных разрешений на ввод объектов в эксплуатацию без нарушений сроков рассмотрения заявлений.

2.20. Возможно предоставление услуги в электронной форме через портал государственных услуг Российской Федерации (http://www.gosuslugi.ru/).

2.21. Заявители имеют право на получение  муниципальной услуги в многофункциональном центре в соответствии с соглашением, заключенными  между многофункциональным центром и администрацией Посьетского городского поселения Хасанского муниципального района Приморского края, с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.

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

3.1. Зарегистрированные письменные заявления в день поступления выдаются ведущим специалистом по делопроизводству администрации в установленном порядке ответственному должностному лицу - специалисту, предоставляющего услугу, для передачи на рассмотрение непосредственно главе администрации.

3.2. Глава администрации (заместитель главы администрации) рассматривает поступающие документы в электронном виде с оформлением поручений ведущему специалисту, предоставляющего услугу, в электронной регистрационной карточке в день их поступления. Указания по исполнению даются в форме резолюции. Поручение главы администрации по исполнению письменного заявления фиксируется в единой регистрационной карточке.

3.3. Ведущий специалист по делопроизводству распечатывает электронную регистрационную карточку на бумажный носитель, прикрепляет к рассмотренным документам и в установленном порядке передает ведущему специалисту, предоставляющего муниципальную услугу.

3.4. Сотрудник администрации, предоставляющий услугу, с момента поступления документа в отдел в течение 3-х рабочих дней:

1) проводит проверку наличия и правильности оформления документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента;

2) проверяет соответствие объекта капитального строительства требованиям градостроительного плана земельного участка или в случае строительства, реконструкции линейного объекта требованиям проекта планировки территории и проекта межевания территории (в случае если разработка проектной документации линейного объекта осуществлялась не на основании градостроительного плана земельного участка, выданного до 20.03.2011);

3) проверяет соответствие объекта капитального строительства требованиям, установленным в разрешении на строительство;

4) проверяет соответствие параметров построенного, реконструированного, объекта капитального строительства проектной документации (за исключением объектов индивидуального жилищного строительства);

5) проверяет выполнение застройщиком требований, предусмотренных частью 18 статьи 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации;

6) производит осмотр объекта капитального строительства (если при строительстве, реконструкции объекта капитального строительства не осуществлялся государственный строительный надзор);

7) подготавливает проект разрешения на ввод объекта в эксплуатацию или письмо об отказе в выдаче такого разрешения с указанием причин отказа;

8) запрашивает документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), предусмотренные подпунктами 2, 3, 4, 10, 11 пункта 2.6, в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, в случае, если эти документы не представлены заявителем.
3.5. В случае отсутствия замечаний проект разрешения на ввод объекта в эксплуатацию с листом согласования направляется ведущим специалистом, предоставляющего услугу, на рассмотрение в следующем порядке:

- ведущему специалисту по контролю и документационному обеспечению администрации – 1 рабочий день;

- ведущему специалисту по юридическим вопросам – 1 рабочий день;

- заместителю главы администрации – 1 рабочий день;

- главе администрации – 1 рабочий день;

3.6. По результатам рассмотрения в листе согласования ставится отметка "согласовано" или "не согласовано" с указанием даты рассмотрения, а также указываются причины несогласования проекта разрешения на ввод объекта в эксплуатацию в случае его несогласования.

3.7. После согласования проекта разрешения на ввод объекта в эксплуатацию ведущим специалистом по муниципальному земельному контролю и подготовки разрешительной документации подготавливается разрешение на ввод объекта в эксплуатацию и направляется главе Посьетского городского поселения для подписания. 

3.8. Подписанное разрешение на ввод объекта в эксплуатацию направляется ведущему специалисту по делопроизводству администрации для регистрации.

3.9. Зарегистрированное разрешение на ввод объекта в эксплуатацию выдается застройщику (представителю по доверенности) лично под роспись в журнале выдачи разрешений на ввод объекта в эксплуатацию с указанием даты получения либо направляется по почте заказным письмом с уведомлением.

3.10. Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на строительство объектов капитального строительства, продлению разрешений на строительство объектов капитального строительства приведена в приложении к настоящему Административному регламенту.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами по подготовке разрешений на ввод объекта в эксплуатацию положений Административного регламента осуществляется путем предоставления сведений о количестве рассмотренных заявлений о выдаче разрешений на ввод объекта в эксплуатацию, выданных разрешений на ввод объекта в эксплуатацию еженедельно в отчете работы администрации.

4.2. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления информации в администрацию о несоблюдении сроков рассмотрения заявлений о предоставлении муниципальной услуги от органов прокуратуры, органов государственной власти, юридических и физических лиц.

4.3. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, и принятием решений, ведущим специалистом, предоставляющего услугу, осуществляется главой администрации Посьетского городского поселения.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц

5.1. Решения и действия (бездействие) должностных лиц и решения ведущего специалиста, предоставляющего услугу, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке

5.2. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования, установленный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в настоящем регламенте, в том числе заявитель вправе обратиться с  жалобой в случае  нарушении срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги; нарушения срока предоставления муниципальной услуги; требования у заявителя представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также иных документов, не предусмотренных настоящим регламентом для предоставления  муниципальной услуги; в случае отказа в приеме документов и отказа в предоставлении муниципальной услуги; взимания с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края; в случае  ведущего специалиста, предоставляющего услугу или должностного лица, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной  услуги документах. 

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба заявителя на решения, действия (бездействие) ведущего специалиста, предоставляющего услугу или должностного лица, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления  муниципальной услуги, которая может быть подана:

- непосредственно ведущему специалисту, предоставляющему услугу в письменной форме на бумажном носителе, по почте по адресу: пгт. Посьет, ул. Портовая, д.46, 
-  принята на личном приеме заявителя. Личный прием проводится ведущим специалистом по адресу: пгт. Посьет, ул. Портовая, д.46;  часы приема: в рабочие дни с 10.00 до 16.00, перерыв на обед: с 13.00 до 14.00, выходные: суббота, воскресенье, праздничные дни.

- в электронной  форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации Посьетского городского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, в том числе по электронной почте. Адреса электронной почты: adzajceva@yandex.ru, Интернет-сайта: http://posetskoe-poselenie.narod.ru, и т.д., портала государственных и муниципальных услуг -  http://www.gosuslugi.ru/
5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование ведущего специалиста, предоставляющего муниципальную услугу либо должностного лица, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

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

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

5.5. Жалоба заявителя подлежит регистрации в течение 1 (одного) дня со дня поступления, в день поступления  ведущему специалисту, предоставляющего услугу.

5.6. Жалоба, подлежит рассмотрению главой администрации в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы глава администрации принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. Решение, принятое главой администрации по результатам рассмотрения жалобы  на решения и действия (бездействие) специалиста, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица этого органа, может быть обжаловано заявителем в вышестоящий орган государственной власти – администрацию Приморского края (Губернатору Приморского края) по адресу: г. Владивосток, ул. Светланская, 22, а также через интернет-сайт администрации Приморского края (www.primorsky.ru) либо по электронной почте (administration@ primorsky.ru), в органы прокуратуры либо в судебном порядке.
5.10. Должностные лица органа местного самоуправления, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, порядка или сроков рассмотрения жалобы либо незаконный отказ или уклонение указанного должностного лица от принятия ее к рассмотрению, несут ответственность в соответствии с частями 3 и 5 статьи 5.63 Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации.

5.11. В случае установления в ходе рассмотрения жалобы или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение №4.1

к административному регламенту
   "Выдача разрешений на ввод объектов в эксплуатацию"
ЗАЯВЛЕНИЕ

О ВЫДАЧЕ РАЗРЕШЕНИЯ НА ВВОД ОБЪЕКТА В ЭКСПЛУАТАЦИЮ

                          В администрацию Посьетского городского поселения 

	От кого:  
	


                                    (полное наименование застройщика, 

                                                         осуществившего строительство, реконструкцию,

                                                                    адрес;

                                                                   Ф.И.О. руководителя; телефон

Заявление

о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию

Просим выдать разрешение на ввод объекта в эксплуатацию

(наименование объекта)

	на земельном участке по адресу
	


                                                                    (субъект РФ, город, район, улица, номер участка)

	
	
	

	Право на пользование землей закреплено
	


                                                                                                                     (наименование документа)

	
	от«
	
	»
	
	20
	       
	г. №
	


	Строительство (реконструкция) осуществлялись на основании
	


	(наименование документа, №, дата выдачи )

Дополнительно информируем:


1. Работы производились подрядным (хозяйственным) способом в соответствии с договором 

от «     »                            20     г. №
	                                                              (наименование организации, ИНН,



	юридический и почтовый адреса,  ФИО руководителя,  номер телефона)



	2. Право выполнения строительно-монтажных работ закреплено
	

	


(наименование, реквизиты документа, наименование уполномоченной организации, его выдавшей)

	от «
	
	»
	
	20
	
	г. №
	


	3.  Производителем работ приказом от «
	
	»
	
	20
	
	г. №
	

	назначен
	


                                                                         (должность, Ф.И.О.)

	имеющий
	
	специальное образование и стаж работы


                                           (высшее, среднее)
	в строительстве
	
	лет


	4.  Строительный контроль в соответствии с
	


	от «
	
	»
	
	20
	
	г. №
	
	 осуществлялся
	


	


(полное наименование организации, Ф.И.О. руководителя, адрес, номер телефона)

5. Право выполнения функций государственного заказчика (застройщика)

	3акреплено*
	


(наименование нормативно-правового акта)

	от «
	
	»
	
	20
	
	г. №
	


* Раздел заполняется в случае наличия указанных документов

	
	
	
	
	


    (должность)                                  (подпись)                                   (Фамилия И.О.)

М.П.

	«
	
	»
	
	20
	
	г.


Приложение №4.2.
к административному регламенту,

«Выдача разрешения на ввод объектов в эксплуатацию»

БЛОК-СХЕМА

ПОРЯДКА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ 

ПО ВЫДАЧЕ РАЗРЕШЕНИЙ НА ВВОД ОБЪЕКТА В ЭКСПЛУАТАЦИЮ

	Подача заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию

 с приложением документов



Прием и регистрация заявления о выдаче разрешения на ввод объекта 

в эксплуатацию


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

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


	Регистрация разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, письма об отказе

в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию,



	Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию
	
	Выдача письма об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию 


Приложение №5
к постановлению администрации

Посьетского городского поселения

от 11.07.2013 г. №102
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Посьетского городского поселения муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ» 
1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ» на территории Посьетского городского поселения (далее – административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по выдаче ордеров и гарантийных заявлений по производству земляных работ на территории Посьетского городского поселения (далее по тексту – ордер).
1.2. Наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ» (далее по тексту – муниципальная услуга).

1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: администрация Посьетского городского поселения в лице специалиста администрации.
1.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации;  


- Земельный кодекс Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 25 октября 2001 года №137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 24 июля 2007 года №221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

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

- Федеральный закон от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

- Федеральный закон от 09 февраля 2009 года №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федеральный закон от 28 июля 2012 года №133-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской  Федерации в целях устранения ограничений для предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна»;

- Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 года №601 «Об основных направлениях совершенствования государственного управления»;

- Устав Посьетского городского поселения;

- Постановление администрации Посьетского городского поселения  от 31.08.2012 г. №73 «О внесении изменений в постановление главы №43 от 04.05.2010 года «О Порядке разработки и утверждения Административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг администрацией Посьетского городского поселения»;

- Порядок производства земляных работ, связанных с прокладкой новых, ремонтом и реконструкцией действующих инженерных подземных коммуникаций на территории Посьетского городского поселения.
- Положение о деятельности работы ведущего специалиста, предоставляющего муниципальную услугу.
1.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача, продление ордера на право производства земляных работ;

- отказ в выдаче, продлении ордера на право производства земляных работ с указанием причин;

- закрытие ордера на право производства земляных работ;

- отказ в закрытии ордера на право производства земляных работ с указанием причин.
1.6. Заявителями являются физические и юридические лица, имеющие намерения осуществить строительство инженерных подземных коммуникаций или собственники инженерных подземных коммуникаций (в случае капитального ремонта и реконструкции инженерных подземных коммуникаций). 
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется с использованием средств телефонной связи, при личном или письменном обращении заявителя в администрацию Посьетского городского поселения, а также посредством размещения в информационно-телекоммуникаци​онных сетях общего пользования (в том числе и на официальном сайте Посьетского городского поселения) и публикаций в средствах массовой информации.
2.2. Местонахождение специалиста администрации Посьетского городского поселения: ул. Портовая, д. 46, кабинет №1. 
2.2.1. График (режим) работы: понедельник – пятница – с 10:00 до 16:00, перерыв на обед – с 13:00 до 14:00; суббота, воскресенье – выходные дни.
2.2.3. Справочный телефон 8(42331) 20-1-72.

2.2.4. Адрес электронной почты: adzajceva@yandex.ru 
2.3. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресе электронной почты, графике (режиме) работы, а также информация о процедуре предоставления муниципальной услуги размещаются на официальном сайте администрации Посьетского городского поселения – http://posetskoe-poselenie.narod.ru
2.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве специалиста, принявшего телефонный звонок. 
Время разговора не должно превышать 10 минут.
2.5. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому должностному лицу, или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
2.6. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.
2.7. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не более 15 минут.
2.8. Срок предоставления муниципальной услуги по выдаче, продлению ордера на право производства работ составляет 10 дней с момента подачи в установленном порядке заявления о предоставлении муниципальной услуги.
2.9. Срок предоставления муниципальной услуги по закрытию ордера на право производства работ составляет 10 дней с момента подачи в установленном порядке заявления о предоставлении муниципальной услуги.
2.10. Выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги (закрытие ордера на право производства земляных работ, выдача письма об отказе в закрытии ордера на право производства земляных работ с указанием причин), осуществляется в течение трех дней с момента регистрации.
2.11. Закрытие ордера на право производства земляных работ или выдача письма об отказе в закрытии ордера на право производства земляных работ с указанием причин (далее – письмо об отказе) не должна превышать 3 дней.
2.12. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
 - отсутствие и несоответствие предъявленных документов требованиям, предусмотренным пунктом 2.15.1 настоящего административного регламента;

- отказ заявителя от получения муниципальной услуги.

2.13. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
2.13.1.  Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями или кресельными секциями, скамьями (банкетками).
2.13.2. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов. 
2.13.3. В местах ожидания размещается информационный стенд, содержащий следующую информацию о Посьетском городском поселении:

- наименование, адрес, справочные телефоны, адрес электронной почты;

- график работы;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образцы заявлений для выдачи, продления и закрытия ордеров на право производства земляных работ на территории Посьетского городского поселения;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц.

2.14. Требования к местам приема заявителей
2.14.1. Консультирование (предоставление справочной информации) заявителей осуществляется в кабинете №1 администрации Посьетского городского поселения.
2.14.2. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.
2.14.2. При организации рабочего места должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.
2.15. Требования к составу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.15.1. Для подготовки ордера на право производства земляных работ заявитель предоставляет следующие документы: 
2.15.1.1. Заявление о выдаче, продлении ордера на право производства земляных работ по форме согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту.

2.15.1.2. Договор подряда, заключенный между заказчиком и подрядной организацией на выполнение указанных в заявлении работ.

2.15.1.3. Материалы, содержащиеся в проектной документации, разработанной в соответствии с Положением о составе разделов проектной документации и требованиях к их содержанию, утвержденным постановлением Правительства РФ от 16.02.2088 № 87: 

а) пояснительная записка;

б) проект полосы отвода (должен иметь согласования организаций, эксплуатирующих инженерные сети на земельном участке, на котором проводятся земляные работы;
в) проект организации строительства объекта капитального строительства;
г) проект организации работ по сносу или демонтажу объектов капитального строительства, их частей.

Проектная документация должна быть утверждена заказчиком.

2.15.1.4. Заверенные копии лицензий на право производства земляных работ и устройства наружных инженерных сетей и коммуникаций. 

2.15.1.5. Копия приказа заказчика о назначении ответственных лиц за проведение земляных работ.

2.15.1.6. Копия приказа подрядной организации о назначении ответственных лиц за проведение земляных работ.
2.15.1.7. Акт выноса на местности трассы инженерных сетей и коммуникаций.
2.15.1.8. Договор с собственником, землепользователем, землевладельцем или арендатором земельного участка о восстановлении нарушенного благоустройства с приложением копий правоустанавливающих документов на земельный участок.
2.15.2. Для закрытия ордера на право производства земляных работ заявитель предоставляет следующие документы:

 
2.15.2.1. Заявление о закрытии ордера на право производства земляных работ по форме согласно приложению № 3 к настоящему административному регламенту.
2.15.2.2. Экземпляр ордера на право производства земляных работ, выданный заявителю.
2.15.2.3. Обновленная исполнительная геодезическая съемка местности, где проводились земляные работы.
2.15.2.4. Акт о восстановлении асфальтобетонного покрытия проезжей части, тротуаров, благоустройства территории, составленный дорожно-эксплуатационными службами, собственниками, землепользователями, землевладельцами, арендаторами земельных участков.
2.15.3. Тексты документов должны быть написаны разборчиво, не должны быть исполнены карандашом, не должны иметь исправлений. 
2.15.4. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.16. Возможно предоставление услуги в электронной форме через портал государственных услуг Российской Федерации (http://www.gosuslugi.ru/).

2.17. Заявители имеют право на получение муниципальной услуги в многофункциональном центре в соответствии с соглашением, заключенными  между многофункциональным центром и администрацией Посьетского городского поселения Хасанского муниципального района Приморского края, с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.

3. Административные процедуры

 
3.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
 - прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оформление  документа либо сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее - сообщение об отказе);
- при необходимости выезд с Заказчиком  на место планируемого строительства, реконструкции и капитального ремонта инженерных сетей;
- выдача  документа  либо сообщения об отказе.

3.2. Административная процедура - прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является обращение заявителя (представителя заявителя) с документами, указанными в пункте  2.15.1. настоящего административного регламента,  в администрацию Посьетского городского поселения (уполномоченный орган) лично либо направление заявления (запроса) и документов по почте, в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
Заявление (запрос) может быть направлено через многофункциональный центр (при наличии на территории муниципального образования) в соответствии с действующим законодательством.
3.2.2. Регистрация заявления осуществляется специалистом администрации, ответственным за регистрацию входящей (исходящей) корреспонденции.
3.2.3. Зарегистрированные заявления в день поступления  специалист  администрации, ответственный за регистрацию входящей (исходящей) корреспонденции,  передает  главе администрации Посьетского городского поселения (уполномоченному должностному лицу).
3.2.3.1. Дата регистрации заявления с приложенными документами является началом исчисления  срока муниципальной услуги.
  
3.3. Административная процедура – рассмотрение заявления 
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению заявления является передача такого заявления и приложенных к нему документов главе  администрации Посьетского городского поселения (уполномоченному должностному  лицу).
3.3.2. Глава администрации Посьетского городского поселения (уполномоченное  должностное лицо) в день поступления или не позднее следующего дня, поручает в форме резолюции рассмотреть заявление специалисту администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 
3.3.3. Общий срок административной процедуры – не более 10-ти рабочих дней.
3.3.4. Результатом административной процедуры является получение разрешения (ордера) или отказ в получении разрешения (ордера) на проведение земляных работ.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется путем предоставления специалистом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, главе администрации Посьетского городского поселения (уполномоченному должностному  лицу) отчета о поступивших и рассмотренных заявлениях на  предоставление муниципальной услуги.
4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок. Проверки могут быть плановые (осуществляются на основании планов работы администрации)  и внеплановые.
4.3. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в администрацию информации о несоблюдении сроков рассмотрения заявлений о предоставлении муниципальной услуги от органов прокуратуры, иных органов государственной власти, органов местного самоуправления, юридических и физических лиц.
4.4. При выявлении допущенных нарушений глава администрации Посьетского городского поселения (уполномоченное должностное лицо) принимает решение об их устранении и меры по наложению дисциплинированных взысканий, а также, в случае необходимости, о подготовке предложений по изменению положений настоящего административного регламента.
5.  Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, 
осуществляемых (принятых) в ходе предоставления 
муниципальной услуги

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего административного регламента (далее по тексту – обращение), письменно на имя Главы администрации Посьетского городского поселения, заместителя Главы администрации. 
5.2. В письменном обращении указываются:
- фамилия, имя, отчество заявителя (либо фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя – в случае обращения с жалобой представителя);
- полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);
- контактный телефон, почтовый адрес;
- предмет обращения;
- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.
5.2.1. К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых документов.
5.2.2. Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не должно содержать нецензурных выражений.
5.3. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 рабочих дней с даты регистрации обращения заявителя.
5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении меры дисциплинарной ответственности к специалисту, допустившему в ходе оформления документов нарушения требований законодательства Российской Федерации, настоящего административного регламента. Заявителю дается ответ о принятых мерах.
5.5. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин признания обращения необоснованным.
5.6. Решение, принятое главой администрации по результатам рассмотрения жалобы  на решения и действия (бездействие) специалиста, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица этого органа, может быть обжаловано заявителем в вышестоящий орган государственной власти – администрацию Приморского края (Губернатору Приморского края) по адресу: г. Владивосток, ул. Светланская, 22, а также через интернет-сайт администрации Приморского края (www.primorsky.ru) либо по электронной почте (administration@ primorsky.ru), в органы прокуратуры либо в судебном порядке.
5.7. Должностные лица органа местного самоуправления, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, порядка или сроков рассмотрения жалобы либо незаконный отказ или уклонение указанного должностного лица от принятия ее к рассмотрению, несут ответственность в соответствии с частями 3 и 5 статьи 5.63 Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации.

5.8. В случае установления в ходе рассмотрения жалобы или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение №5.1

к административному регламенту
   «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ»

БЛОК-СХЕМА

последовательности административных процедур по 

предоставлению муниципальной услуги  
«Выдача разрешения (ордера)  на проведение земляных работ»

	Приём, регистрация заявления и приложенных к нему документов  



	Проверка и рассмотрение заявления и приложенных к нему документов



	Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги




                              

        ДА     
                                                                    НЕТ



   Выдача разрешения (ордера) на 

  проведение земляных  работ                                        Направление мотивированного отказа                 и направление заявителю документов


Приложение №5.2
к административному регламенту
   «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ»

Главе администрации 

Посьетского городского поселения  

От







(Ф.И.О. заявителя)

З А Я В Л Е Н И Е 

на выдачу разрешения (ордера) на проведение земляных работ

(наименование организации – заказчика)

Адрес________________________________________________________________________

_______________________________________________№ тел_________________________
 Прошу выдать разрешение (ордер)  а проведение земляных работ по адресу: _____________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________

Вид производимой работы______________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

 от_______________________ до_________________________, длина__________м,  

ширина__________м, с нарушением дорожного покрытия _______м², асфальтового покрытия тротуара, проезда, площадки или дворовой территории _______м², по гравийному покрытию ______м²

Работу выполнит: _____________________________________________________________
(наименование организации подрядчика)

Адрес:_______________________________________________________________________















В срок с «____»____________201___г. по «____»_________________201__г.

«Заказчик» обязуется:

Соблюдать «Правила производства земляных работ» и указанные в ордере сроки окончания работ.


«Заказчик» подтверждает, что данный объект полностью обеспечен необходимыми материалами, рабочей силой, типовыми ограждениями, предупреждающими знаками и проектной документацией.


После восстановления благоустройства в полном объеме обязуется сдать объект по установленной форме.


Ответственным за производство работ назначен:

От заказчика______________________________________________________

_________________________________________________________________

(должность, ФИО, подпись)

От подрядчика_____________________________________________________

__________________________________________________________________

(должность, ФИО, подпись)

Ордер  доверяется получить__________________________________________

__________________________________________________________________

(должность, ФИО, подпись)

Приложение:

1. Копия постановления об отводе земли (в случае нового строительства, прокладки новых инженерных коммуникаций – разрешение на строительство).

2. Договор подряда, если работы выполняются подрядным способом.

3. График производства работ.

4. Обязательство восстановления благоустройства.

5. Согласованный с администрацией поселения и сетевладельцами план трассы инженерных коммуникаций.

6. При вскрытии проезжей части дороги схема производства работ, согласованная с администрацией поселения, на территории которого находится дорога, ГИБДД, сетевладельцами;

7. Технические условия.

8. Копии приказов о назначении ответственного лица от «Заказчика» и «Подрядчика».

«ЗАКАЗЧИК»                                                                         

___________________________

М.П.                            

«ПОДРЯДЧИК»

__________________________

М.П.

Приложение №5.3
к административному регламенту
   «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ»

АДМИНИСТРАЦИЯ ПОСЬЕТСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
ХАСАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПРИМОРСКОГО КРАЯ

ОРДЕР

№__________ от______________

Предъявителю, представителю









разрешается провести, как ответственному лицу по работе





Протяженность _________пог.м.

Начало работ












Окончание работ











Прохождение через магистрали с ______________________по_____________

Глава администрации Посьетского 

городского поселения ___________________________________  «___» ___________20     г.

                                                                                                           (подпись)

Ордер продлен до «________»_________________20     г.

Глава администрации Посьетского 

городского поселения ___________________________________ «_____» __________20     г.

                                                                                                           (подпись)

Исполнитель работ___________________________________ «_____» __________20     г.

                                                                                                           (подпись)

Ордер согласовать:                                                                                 Согласовано:

1._____________________________________________

2._____________________________________________

3._____________________________________________

4.______________________________________________

5.______________________________________________

6.______________________________________________

7._______________________________________________

По окончании работ ордер подлежит обязательному закрытию в




Ордер закрыт________________________________________    «_____» __________20     г.

                                                 (должность)                                                     (подпись)
Приложение №6
к постановлению администрации

Посьетского городского поселения

от 11.07.2013 г. №102
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ
предоставления администрацией Посьетского городского поселения муниципальной услуги «Выдача согласований мест для осуществления сезонной, выездной, лоточной, ярмарочной торговли и установки летних (сезонных) кафе на территории Посьетского городского поселения»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент по оказанию муниципальной услуги «Выдача согласований мест для осуществления сезонной, выездной, лоточной, ярмарочной торговли и установки летних (сезонных) кафе на территории Посьетского городского поселения» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги по согласованию мест для осуществления выездной, лоточной, ярмарочной торговли, и установки летних кафе на территории Посьетского городского поселения (далее – муниципальная услуга), доступности результатов оказания муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

– Конституцией Российской Федерации;

– Гражданским кодексом Российской Федерации;

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

– Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
– Федеральным законом от 30.03.1999 №52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»;
– Федеральным законом от 02.01.2000 №29-ФЗ «О качестве и безопасности пищевых продуктов»;
– Федеральным законом от 26.07.2006 №135-ФЗ «О защите конкуренции»;
- Федеральным законом от 28 июля 2012 года №133-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской  Федерации в целях устранения ограничений для предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна»;

- Указом Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 года №601 «Об основных направлениях совершенствования государственного управления»;

– Указом Президента Российской Федерации от 29.01.1992 №65 «О свободе торговли»; 

– Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.08.1997 №1036 «Об утверждении Правил оказания услуг общественного питания»; 

– Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.01.1998 №55 «Об утверждении Правил продажи отдельных видов товаров, перечня товаров длительного пользования, на которые не распространяется требование покупателя о безвозмездном предоставлении ему на период ремонта или замены аналогичного товара, и перечня непродовольственных товаров надлежащего качества, не подлежащих возврату или обмену на аналогичный товар других размера, формы, габарита, фасона, расцветки или комплектации»;

– Уставом Посьетского городского поселения.
– Постановлением администрации Посьетского городского поселения  от 31.08.2012 г. №73 «О внесении изменений в постановление главы №43 от 04.05.2010 года «О Порядке разработки и утверждения Административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг администрацией Посьетского городского поселения»;

1.3. Муниципальная услуга предоставляется специалистом по потребительскому рынку и услугам (далее – отдел) на безвозмездной основе. 
1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является согласование места для осуществления сезонной, выездной, лоточной, ярмарочной торговли, и установки летних кафе на территории Посьетского городского поселения (далее – карточка) (Приложение №6.1.).
1.5. Карточка регистрируется в журнале регистрации (Приложение №6.2.).
1.6. Заявителями являются юридические лица и индивидуальные предприниматели, имеющие намерение осуществлять сезонную, выездную, лоточную, ярмарочную торговлю, либо устанавливать летнее кафе на территории Посьетского городского поселения.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги.

2.1.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется путем:

– получения консультации у специалиста отдела;

– размещения информационного материала на стендах отдела и на официальном сайте администрации Посьетского городского поселения в сети «Интернет»;

– использования средств массовой информации.

2.1.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
2.1.3. На информационном пространстве оборудован стенд, на котором размещается следующая обязательная информация:
- полный почтовый адрес, адрес электронной почты отдела, адрес официального сайта администрации Посьетского городского поселения в сети Интернет, справочные номера телефонов, график работы отдела, предоставляющего муниципальную услугу (Приложение №6.3.);
- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги (Приложение №6.5.);
- бланк заявления установленного образца на получение карточки (Приложение №6.4.).
2.2. Перечень документов, предоставляемых заявителями.
2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании заявления и пакета документов.
2.2.2. Копии документов (за исключением нотариально заверенных копий) предоставляются одновременно с их оригиналами.
2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги
2.4. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не более 15 минут.

2.4.1. Максимальный срок исполнения муниципальной услуги составляет не более десяти рабочих дней с момента окончания приема документов, за вычетом времени, затраченного на устранение заявителем препятствий для оказания муниципальной услуги.
2.4.2. Датой поступления документов в отдел является день приема документов специалистом отдела.
2.5. График приема заявителей специалистом администрации:
понедельник-пятница
10-00 – 16-00

суббота, воскресенье
выходной день

обеденный перерыв 

13-00 – 14-00
2.6. Требования к организации и ведению приема получателей муниципальной услуги

2.6.1. Прием получателей муниципальной услуги специалистом ведется в порядке живой очереди и по предварительной записи (в том числе по телефону).

Предварительная запись при предоставлении муниципальной услуги является предпочтительным способом организации приема лиц.

При определении времени предоставления муниципальной услуги по предварительной записи специалист обязан назначить удобное для лица время (в пределах графика приема лиц для оказания муниципальной услуги).
2.6.2. Рабочее место специалиста оборудуется персональным компьютером с установленным необходимым программным обеспечением, телефоном и другой оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги качественно и в полном объеме.
Специалисту выделяются бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги. 
2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.7.1. Муниципальная услуга не предоставляется в случае, если:

- не представлены документы, определенные пунктом 2.2 настоящего Регламента;

- отсутствуют места для размещения объектов выездной торговли.

Заявитель имеет право повторно обратиться за предоставлением муниципальной услуги в случае устранения выявленных несоответствий, указанных в настоящем подпункте.

2.8. Требования к местам ожидания, получения информации и заполнения необходимых документов.

2.8.1. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

2.8.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

2.8.3. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.8.4. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах).

Помещения отдела должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.8.5. Лица, являющиеся престарелыми и инвалидами, в случае личной явки их в отдел для получения муниципальной услуги, принимаются вне очереди. 
2.9. Возможно предоставление услуги в электронной форме через портал государственных услуг Российской Федерации (http://www.gosuslugi.ru/).

2.10. Заявители имеют право на получение муниципальной услуги в многофункциональном центре в соответствии с соглашением, заключенными  между многофункциональным центром и администрацией Посьетского городского поселения Хасанского муниципального района Приморского края, с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.

3. Административные процедуры
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- консультирование лиц о предоставлении муниципальной услуги;

- прием документов от заявителя;

- принятие решения о выдаче карточки или об отказе в выдаче карточки;

- оформление принятого решения о выдаче или об отказе в выдаче карточки.

3.2. Консультирование о предоставлении муниципальной услуги

3.2.1. При обращении заявителя о предоставлении муниципальной услуги специалист:

- консультирует об условиях получения карточки (предоставлении необходимого пакета документов, сроках подачи заявления и сроках оформления карточки, о порядке организации сезонной, выездной, лоточной, ярмарочной торговли, установки летних кафе);

- выдает в письменном виде перечень документов, необходимых на получение карточки;

- выдает бланк заявления на получение карточки.

3.3. Прием документов для получения карточки.

3.3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в администрацию с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.3.2. Специалист проверяет:

- полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени;

- наличие всех необходимых документов, определенных пунктом 2.2 Регламента.

3.3.3. При несогласии заявителя устранить препятствия специалист принимает заявление и прилагаемые к нему документы, обращая внимание заявителя, что вышеуказанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

3.3.4. Заявление о регистрации заполняется на бланке установленного образца на имя главы Посьетского городского поселения. При отсутствии у заявителя заполненного заявления, при неправильном его заполнении специалист помогает заявителю заполнить заявление. 

В случае заполнения заявления рукописным способом записи в заявлении производятся разборчиво синей, фиолетовой или черной пастой (чернилами). После проверки заявления специалист уведомляет заявителя о сроках исполнения муниципальной услуги. 

3.3.5. Специалист регистрирует заявление в журнале регистрации и контроля поступающих документов и формирует пакет документов.

3.3.6. Общий максимальный срок приема документов на предоставление муниципальной услуги не может превышать одного часа.

3.3.7. Специалист передает пакет документов в порядке делопроизводства для согласования главе Посьетского городского поселения.

3.4. Рассмотрение заявления.

3.4.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления о порядке установки летнего кафе является получение пакета документов.

3.4.2. Решение об организации сезонной, выездной, лоточной, ярмарочной торговли, установке летнего кафе принимается в соответствии с постановлением главы поселения от ________20__ № _________ «Об организации ярмарок, сельскохозяйственных ярмарок на территории Посьетского городского поселения».

3.4.3. Глава поселения рассматривает поступившие заявления, принимает решение:

- об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.4. В случае:

- наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги пакет документов возвращается специалисту для подготовки письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги глава администрации поселения согласовывает выдачу карточки и передает пакет документов специалисту для подготовки регистрационной карточки.

Максимальный срок исполнения административной процедуры – 3 рабочих дня.

3.5. Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.1. Основанием для начала процедуры оформления отказа является принятие решения по организации сезонной, выездной, лоточной, ярмарочной торговли и установке летнего кафе.

3.5.2. Специалист готовит проект итогового документа – письменный отказ в регистрации с указанием оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его на подпись главе администрации поселения..

3.5.3. Максимальный срок выполнения действия составляет не более двух рабочих дней.

3.5.4. Глава администрации поселения подписывает письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги и передает его специалисту на регистрацию в журнале регистрации и контроля отправляемых документов.

Специалист уведомляет заявителя по телефону о принятии решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с одновременным направлением отказа заказным письмом. 

3.5.6. При обращении заявителя специалист удостоверяется, что получатель является именно тем лицом, на чье имя оформлен документ, либо лицом, на которого надлежащим образом оформлена доверенность на получение документа, и выдает заявителю письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

3.5.7. Максимальный срок исполнения административной процедуры – 2 рабочих дня.

3.6. Подготовка регистрационной карточки на пользование местами для организации сезонной, выездной, лоточной, ярмарочной торговли и установки летних кафе.

3.6.1. Основанием для начала процедуры подготовки карточки является принятие решения главой администрации поселения по организации сезонной, выездной, лоточной, ярмарочной торговли и установки летних кафе.

3.6.2. Специалист готовит проект регистрационной карточки и передает его с пакетом документов в порядке делопроизводства главе администрации поселения. 

3.6.3. Глава администрации поселения рассматривает проект карточки, подписывает его и передает специалисту отдела на регистрацию.

3.6.4. Специалист уведомляет заявителя по телефону о предоставлении ему муниципальной услуги и сроках выдачи регистрационной карточки. 

3.6.5. Специалист при выдаче регистрационной карточки удостоверяется, что получатель является именно тем лицом, на чье имя оформлен итоговый документ, либо лицом, на которого надлежащим образом оформлена доверенность на получение итогового документа, и выдает регистрационную карточку о предоставлении услуги.

При получении регистрационной карточки заявитель расписывается в журнале регистрации выданных регистрационных карточек.

4. Контроль за оказанием муниципальной услуги.
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, специалиста осуществляется заместителем главы администрации.

4.2. Специалист несет персональную ответственность за соблюдение сроков, порядок приема документов, проведение консультаций граждан.

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения заместителем главы администрации проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов Посьетского городского поселения, законодательства Российской Федерации, Приморского края.

4.4. Администрация Посьетского городского поселения организует и осуществляет контроль за полнотой и качеством предоставления отделом муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалиста.

По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.5. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются по решению главы Посьетского городского поселения.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги).

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Юридические лица и индивидуальные предприниматели (далее также – получатели муниципальной услуги) имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия специалиста путем подачи жалобы главе Посьетского городского поселения, в прокуратуру или в судебные органы.

5.2. Получатели муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

5.3. Специалист проводит личный прием получателей муниципальной услуги по предварительной записи.

5.4. Запись юридических лиц и индивидуальных предпринимателей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на Интернет-сайте и информационных стендах, при этом получатель муниципальной услуги получает информацию о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием. 

5.5. Жалоба юридического лица или индивидуального предпринимателя в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина, составившего обращение, или наименование юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ, уведомление о переадресации обращения;

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

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

- существо обжалуемого решения, действия (бездействия).

Дополнительно в жалобе могут быть указаны причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых юридическое лицо или индивидуальный предприниматель 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 юридическое лицо или индивидуальный предприниматель считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов. Жалоба подписывается подавшим ее уполномоченным представителем юридического лица или индивидуальным предпринимателем. Указывается дата составления жалобы.

Письменные обращения получателей муниципальной услуги регистрируются в порядке делопроизводства в течение двух дней с момента поступления.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы специалист принимает решение об удовлетворении требований юридического лица или индивидуального предпринимателя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется юридическому лицу или индивидуальному предпринимателю.

5.7. Разрешение споров получателей муниципальной услуги с уполномоченными органами, рассмотрение претензий осуществляется в претензионном или ином судебном порядке урегулирования. 

Рассмотрение администрацией Посьетского городского поселения жалоб (претензий) юридических лиц и индивидуальных предпринимателей и урегулирование споров осуществляется в порядке рассмотрения жалоб граждан и юридических лиц на действия должностных лиц органов местного самоуправления и принятия по ним решений.

5.8. Продолжительность рассмотрения жалоб или урегулирования споров не должна превышать 30 дней с момента поступления жалобы (претензии) или возникновения спора. В случае если по обращению требуется провести служебное расследование, проверку или обследование, срок его рассмотрения может быть продлен, но не более чем на 30 дней по решению главы Посьетского городского поселения. О продлении срока рассмотрения обращения юридическое лицо или индивидуальный предприниматель уведомляется письменно с указанием причин продления.
5.9. Должностные лица органа местного самоуправления, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, порядка или сроков рассмотрения жалобы либо незаконный отказ или уклонение указанного должностного лица от принятия ее к рассмотрению, несут ответственность в соответствии с частями 3 и 5 статьи 5.63 Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации.

5.10. В случае установления в ходе рассмотрения жалобы или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение №6.1
к административному регламенту «Выдача согласований мест для осуществления сезонной, выездной, лоточной, ярмарочной торговли и установки летних (сезонных) кафе на территории Посьетского городского поселения»
РЕГИСТРАЦИОННАЯ КАРТОЧКА №________

«_____»__________20__ г.

Выдана: 






(наименование предприятия, организации, Ф.И.О. индивидуального предпринимателя)

(юридический адрес, № свидетельства о государственной регистрации, ИНН)

на пользование местом, расположенным по адресу: 






_____________________________________________________________________________
для осуществления 






(сезонной, выездной, лоточной, ярмарочной торговли, установки летнего кафе)

На период 






Основание: 






Глава Посьетского городского поселения






ФИО
Приложение №6.2
к административному регламенту «Выдача согласований мест для осуществления сезонной, выездной, лоточной, ярмарочной торговли и установки летних (сезонных) кафе на территории Посьетского городского поселения»

ЖУРНАЛ РЕГИСТРАЦИИ

	№
п/п
	Наименование организации, 
Ф.И.О. ИП,
юридический адрес
	Номер и дата регистрации заявления
	Решение о выдаче (отказе)
(номер, дата, причина отказа)
	Месторасположение торгового объекта
	Название мероприятия
	Правовой акт администрации поселения
	Срок действия регистрационной карточки
	Ф.И.О., подпись и дата получения регистрационной карточки (доверенность №)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение №6.3
к административному регламенту «Выдача согласований мест для осуществления сезонной, выездной, лоточной, ярмарочной торговли и установки летних (сезонных) кафе на территории Посьетского городского поселения»

График работы специалиста администрации

Посьетского городского поселения, предоставляющего муниципальную услугу 

	Специалист администрации Посьетского городского поселения

	Почтовый адрес
	Приморский край, Хасанский район

п. Посьет, ул. Портовая, 46 

кабинет № 1

	Электронная почта 
	adzajceva@yandex.ru 

	Справочные номера телефонов
	20-1-72

	Время приема 
	Понедельник-пятница с 10-00 до 16-00

Перерыв с 13-00 до 14-00
Суббота, воскресенье - выходной 

	Адрес официального сайта администрации Посьетского городского поселения
	http://posetskoe-poselenie.narod.ru/


Приложение №6.4
к административному регламенту «Выдача согласований мест для осуществления сезонной, выездной, лоточной, ярмарочной торговли и установки летних (сезонных) кафе на территории Посьетского городского поселения»

 






Главе Посьетского городского поселения




___________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Заявитель 






(полное наименование и организационно-правовая форма организации, Ф.И.О. ИП)

ОГРН/ИНН 






Почтовый адрес 






Телефон 






Заявитель в лице 






(Ф.И.О., должность руководителя)

Прошу согласовать торговое место, расположенное по улице: _______________________, 
для осуществления (сезонной, выездной, лоточной, ярмарочной торговли, установки 
летнего кафе) на период 






_________________ ___________________ ______________________

              (должность) 
         (подпись)
                     (Ф.И.О.)

«_____»______________200__г.

М. П.

Регистрационный №_________ «____»______________200__г.

Приложение №6.5
к административному регламенту «Выдача согласований мест для осуществления сезонной, выездной, лоточной, ярмарочной торговли и установки летних (сезонных) кафе на территории Посьетского городского поселения»

ПЕРЕЧЕНЬ
документов, необходимых для получения муниципальной услуги
1. Перечень документов, необходимый для согласования места для осуществления сезонной, выездной, лоточной, ярмарочной торговли:

- заявление;

- копия свидетельства о государственной регистрации;

- копия свидетельства о постановке на налоговый учет;

- копия карточки регистрации ККТ;

- ассортиментный перечень реализуемой продукции.

2. Перечень документов, необходимый для согласования места для установки летнего кафе:

- заявление;

- копия свидетельства о государственной регистрации;

- копия свидетельства о постановке на налоговый учет;

- фотография с видом палатки, торгового и холодильного оборудования, летней мебели.

После принятия решения заявитель представляет в администрацию:

- договор аренды временной торговой площадки;

- договор с жилищно-коммунальным предприятием на оказание услуг по вывозу ТБО;

- ассортиментный перечень реализуемого товара;

- карточка регистрации ККТ.

Приложение №7

к постановлению администрации

Посьетского городского поселения

от 11.07.2013 г. №102
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ
предоставления администрацией Посьетского городского поселения муниципальной услуги «Выдача справок администрацией Посьетского городского поселения» 
1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению Администрацией Посьетского городского  населению (далее – Административный регламент и муниципальные услуги, соответственно) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальных услуг и создания комфортных условий для получателей муниципальных услуг.  справок  выдаче  виде  муниципальных услуг в  поселения 
Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальных услуг.

1.2. Выдача  осуществляется в соответствии с:
 поселения  Администрацией Посьетского городского  справок 
- Конституцией Российской Федерации;

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

- Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 28 июля 2012 года №133-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской  Федерации в целях устранения ограничений для предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна»;

- Указом Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 года №601 «Об основных направлениях совершенствования государственного управления»;

- Уставом Посьетского городского поселения.
- Постановлением администрации Посьетского городского поселения  от 31.08.2012 г. №73 «О внесении изменений в постановление главы №43 от 04.05.2010 года «О Порядке разработки и утверждения Административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг администрацией Посьетского городского поселения»;

1.3. Муниципальную услугу по выдаче . поселения осуществляет администрация Посьетского городского  справок 
1.4. Возможно предоставление услуги в электронной форме через портал государственных услуг Российской Федерации (http://www.gosuslugi.ru/).

1.5. Заявители имеют право на получение муниципальной услуги в многофункциональном центре в соответствии с соглашением, заключенными  между многофункциональным центром и администрацией Посьетского городского поселения Хасанского муниципального района Приморского края, с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.

1.6. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- обеспечение возможности направления запроса в администрацию Посьетского городского  по электронной почте;
 поселения 
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги через  единый портал государственных и муниципальных услуг;

- обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Приморского края;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте администрации Посьетского городского  (далее – официальный сайт).
 поселения 
1.7. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- предоставление гражданину муниципальной услуги по выдаче  администрацией Посьетского городского поселения; справок 
- отказ в предоставлении гражданину муниципальной услуги по выдаче .
 поселения  администрацией Посьетского   городского  справок 
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Информация о муниципальной услуге по выдаче , а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения информации на информационных стендах.
 поселенияпредоставляется непосредственно в администрации Посьетского городского справок 
2.2. Сведения о местах нахождения и телефонах ответственных лиц администрации Посьетского городского поселения, размещается на информационных стендах  администрации.справок, участвующих в выдаче 
2.3. Информация о процедуре выдачи, формах и содержании . поселения, размещается информационных стендах администрации  справок сообщается при личном обращении получателей муниципальной услуги, включая обращение по электронной почте, по номерам телефонов для  справок,, перечне документов, необходимых для получения справок
Информация о процедуре выдачи  предоставляется бесплатно.
 справок 
2.4. Информирование получателей муниципальной услуги по выдаче  (при личном обращении, по телефону, письменно или по электронной почте). поселения  осуществляется работниками администрации Посьетского городского  справок 
Время ожидания в очереди для получения от работника администрации Посьетского городского  при личном обращении получателей муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. справки  информации о процедуре выдачи  поселения 
Информирование получателей муниципальной услуги по выдаче , о порядке ее предоставления по электронной почте по возможности осуществляется в режиме реального времени или не позднее двух дней с момента получения обращения.  справок
Письменные обращения получателей муниципальной услуги о порядке ее предоставления рассматриваются работниками администрации Посьетского городского  с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 7 дней с момента получения обращения. поселения 
2.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники администрации  подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 15 минут. поселения 
2.6. Информационные материалы находятся в помещениях, предназначенных для приема получателей муниципальной услуги.
2.7. На информационных стендах, размещаемых в помещениях администрации , содержится следующая информация: поселения 
- график приема граждан по вопросам предоставления  (приложение №7.1);справок , ее ответственных работников, в чьи обязанности непосредственно включены вопросы выдачи  поселения, номера телефонов, адрес электронной почты администрации Посьетского городского  справок 
- информация о размещении работников администрации  (приложение №7.2); поселения 
- перечень  (приложение №7.3); поселения  Администрацией Посьетского городского  выдаваемых ,  справок 
- перечень документов, необходимых для получения  (приложение №7.4); справок 
- образец заявления получателей муниципальной услуги (приложение №7.5);
- порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом ) (приложение №7.6);виде
- образец доверенности при получении справки представителем получателя муниципальной услуги (приложение №7.7);
- перечень оснований для отказа гражданину в предоставлении муниципальной услуги (приложение №7.8);

- извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

2.8. Ожидание приема граждан осуществляется в здании Администрации, в специально выделенных для этих целей местах. Для ожидания приема граждан отводятся места, оборудованные стульями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования (туалет). Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.
2.9. Прием граждан осуществляется специалистами Администрации в специально отведенных для этого помещениях. Место для приема гражданина должно быть снабжено стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.
3. Способ получения муниципальной услуги
3.1. Получатель муниципальной услуги имеет право:
- заказать и получить справку лично;
- заказать справку лично и получить с помощью иного физического лица, оформив доверенность;
- заказать справку по телефону и получить лично;
- заказать справку по телефону и получить с помощью иного физического лица, оформив доверенность;
- заказать справку по электронной почте и получить лично;
- заказать справку по электронной почте и получить с помощью иного физического лица, оформив доверенность;
- заказать справку через социального работника и получить лично;
- заказать справку через социального работника и получить с его помощью;
- заказать справку с помощью иного физического лица, оформив доверенность и получить лично;
- заказать и получить справку с помощью иного физического лица, оформив доверенность.
3.2. Все обращения граждан о выдаче справок подлежат обязательной регистрации с содержанием следующей информации:

- дата и время обращения;

- Ф.И.О. обратившегося за справкой, место жительства, место регистрации;

- Ф.И.О. получателя справки, место жительства, место регистрации;

- Ф.И.О. написавшего заявление на выдачу справки, место жительства, место регистрации;

- вид необходимой справки;


- представленные документы и их данные;

- контактный телефон обратившегося за ; справки, написавшего заявление на выдачу  справки, получателя  справкой 
- дата и время выдачи .
 справки 
3.3. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 10 минут.

3.4. Регистрация поступившего обращения осуществляется письменно в журнале учета заказов на муниципальную услугу (приложение №7.9) и электронным способом в информационной базе данных администрации  в день его поступления.  поселения 
3.5. Обработка сведений, содержащих персональные данные граждан, должна быть осуществлена в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных».
3.6. Прием обращений по получению муниципальной услуги осуществляется в администрации Посьетского городского  с 13.00 до 14.00. поселения  ежедневно в рабочие дни с 10.00 до 16.00, с учетом обеденного перерыва, установленного регламентом работы администрации Посьетского  городского  поселения 
3.7. В процессе приёма и регистрации заявления о предоставлении данной муниципальной услуги случае отсутствия необходимых документов, если заявление или предоставляемые документы не оформлены в соответствии с требованиями настоящего регламента, предоставляемое заявление и документы возвращаются или отправляются на доработку заявителю
3.8. В случае необходимости получения справки заказчиком муниципальной услуги или его представителем сразу после обращения, справка выдается в этот же день в течение 15 минут после оформления заказа. Если такая необходимость отсутствует, выдача справки осуществляется в соответствии с порядком, определенным согласно приложению №7.6 к настоящему Административному регламенту.

5. Основания для отказа в исполнении муниципальной услуги
5.1. Гражданину может быть отказано в получении муниципальной услуги по основаниям, определенным согласно приложению №7.8 к настоящему Административному регламенту.
6. Другие положения, характеризующие требования 
к исполнению муниципальной услуги
6.1. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
6.2. Ограничения по количеству заказываемых одновременно  отсутствует. справок 
6.3. При оформлении заказа на муниципальную услугу и получении справки лично обязательным документом является паспорт гражданина Российской Федерации.
6.4. При оформлении заказа на муниципальную услугу и получении справки с помощью иного физического лица обязательными документами являются паспорт гражданина Российской Федерации данного физического лица, доверенность заказчика и письменное заявление заказчика на предоставление муниципальной услуги.
6.5. При оформлении заказа на муниципальную услугу и получении справки с помощью социального работника обязательными документами являются служебное удостоверение социального работника и письменное заявление заказчика на предоставление муниципальной услуги. 
6.6. При иных способах получения муниципальной услуги при личном получении  заказчиком обязательным документом является паспорт гражданина Российской Федерации заказчика.  справки 
6.7. За качество предоставления сведений при оформлении заказа на муниципальную услугу ответственность несет заказчик муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.
6.8. За качество предоставления информации в  в соответствии с законодательством Российской Федерации.
 поселения  ответственность несет администрация Посьетского городского  справке 
7. Прием и обработка заказа на муниципальную услугу
7.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является личное обращение заказчика, либо обращение заказчика по телефону, электронной почте, через иное физическое лицо, социального работника.
7.2. Обращением в случае личного обращения либо через иное физическое лицо или социального работника является собственноручно заполненный заказчиком бланк заявления на предоставление муниципальной услуги.
7.3. Обращением в случае заказа муниципальной услуги по телефону является устное заявление на предоставление муниципальной услуги, зафиксированное муниципальным работником.
7.4. Обращением в случае заказа муниципальной услуги по электронной почте является заполненный в электронном виде бланк заявления на предоставление муниципальной услуги.
7.5. Работник, ответственный за оформление заказа на предоставление муниципальной услуги:
7.5.1. В случае личного обращения заказчика проверяет паспорт гражданина Российской Федерации заказчика. При его отсутствии отказывает в оформлении заказа на предоставлении муниципальной услуги. При его наличии и совпадении документальных данных с параметрами заказчика приступает к оформлению заказа в следующей последовательности действий:
7.5.1.1. Уточняет вид необходимой справки.
7.5.1.2. Предоставляет бланк заявления на предоставление муниципальной услуги и консультирует заказчика о его правильном заполнении.
7.5.1.3. Вносит сведения в журнал учета заказов на муниципальную услугу и предоставляет заказчику для ознакомления и внесения подписи.
7.5.1.4. В случае если от заказчика требуются дополнительные документы для получения справки, информирует его об их наименовании, причине требования и сроках предоставления.
7.5.1.5. В случае, если дополнительные документы для получения . справки не требуются, информирует о времени и месте выдачи  справки 
7.5.2. В случае обращения заказчика с помощью иного физического лица проверяет паспорт гражданина Российской Федерации данного лица, содержание доверенности заказчика, заявления заказчика на предоставление муниципальной услуги. Если отсутствует хотя бы один документ из перечисленных или не соответствует установленным требованиям, работник отказывает в оформлении заказа, при этом объясняет причину отказа и консультирует о возможных вариантах ее устранения. Если указанные документы в наличии и соответствуют установленным требованиям, приступает к оформлению заказа в следующей последовательности действий:
7.5.2.1. Уточняет вид необходимой справки.
7.5.2.2. Вносит сведения в журнал учета заказов на муниципальную услугу и предоставляет представителю заказчика для ознакомления и внесения подписи.
7.5.2.3. В случае если от представителя заказчика требуются дополнительные документы для получения справки, информирует его об их наименовании, причине требования и сроках предоставления.
7.5.2.4. В случае если дополнительные документы для получения  справки. не требуются, информирует о времени и месте выдачи  справки 
7.5.3. В случае обращения заказчика с помощью социального работника проверяет служебное удостоверение данного работника, содержание заявления заказчика на предоставление муниципальной услуги. Если отсутствует хотя бы один документ из перечисленных, или не соответствует установленным требованиям, работник отказывает в оформлении заказа, при этом объясняет причину отказа и консультирует о возможных вариантах ее устранения. Если указанные документы в наличии и соответствуют установленным требованиям, приступает к оформлению заказа в следующей последовательности действий:
7.5.3.1. Уточняет вид необходимой справки.
7.5.3.2. Вносит сведения в журнал учета заказов на муниципальную услугу и предоставляет представителю заказчика для ознакомления и внесения подписи.
7.5.3.3. В случае если от представителя заказчика требуются дополнительные документы для получения справки, информирует его об их наименовании, причине требования и сроках предоставления.
7.5.3.4. В случае если дополнительные документы для получения  справки. не требуются, информирует о времени и месте выдачи  справки 
7.5.4. В случае обращения заказчика по телефону:
7.5.4.1. Консультирует заказчика о муниципальной услуге. 
7.5.4.2. Фиксирует данные заказчика, вид необходимой справки. 
7.5.4.3. Информирует о месте, времени и способах получения справки. 
7.5.4.4. После окончания телефонного разговора вносит сведения в журнал учета заказов на муниципальную услугу и предоставляет представителю заказчика для ознакомления и внесения подписи.
7.5.5. В случае обращения заказчика по электронной почте:
7.5.5.1. Фиксирует данные заказчика, вид необходимой справки. 
7.5.5.2. Вносит сведения в журнал учета заказов на муниципальную услугу.
7.5.5.3. Информирует о месте, времени и способах получения справки письмом по электронной почте по адресу отправителя в течение текущего и следующего рабочего дня. 

8. Подготовка и выдача справки
8.1. Основанием для начала подготовки муниципальным работником  является регистрация обращения заявителя по предоставлению муниципальной услуги.
 справки 
8.2. Ответственный работник администрации Посьетского городского  определяет сроки исполнения муниципальной услуги в соответствии с приложением №7.6. настоящего регламента.
 поселения 
8.3. При подготовке использует сведения, содержащиеся в документах представленных заказчиком или его представителем. поселения работник администрации Посьетского городского справки 
8.4. (приложение №7.10).справки , специальных данных, установленных спецификой справки, его почтовым адресом, контактных телефонов ответственных работников, наименования получателя справку выдавшего , органа  справкипредставляют собой бланки установленного настоящим регламентом образца, с указанием наименования Справки 
8.5. Бланк присваивается порядковый номер и дата выдачи.поселения. Справке ставится официальная печать администрации Посьетского городского справку . На подписывается подготовившим её работникомСправка , заполняются все необходимые графы.  виде лично в письменной форме или в электронном  поселения заполняется ответственным работником администрации Посьетского городского справки 
8.6.  заказчику муниципальной услуги или его представителю. справки  регистрируется в журнале по учету заказов на муниципальную услугу и электронной базе данных. При регистрации ставится отметка о дате и времени обращения заказчика или его представителя на предоставление муниципальной услуги, отметка о дате и времени выдачи  Справка 
8.7. Выдача в порядке, определенным согласно приложению №7.6  к настоящему Административному регламенту.
поселения  заказчику муниципальной услуги осуществляется ответственным работником Посьетского городского  справки 
9. Порядок продления сроков оказания муниципальной услуги

9.1. Срок исполнения муниципальной услуги муниципальный работником может быть продлен по следующим основаниям:
9.1.1. Необходимость представления заказчиком муниципальной услуги дополнительных документов и сведений для подготовки  с учетом требований, определенных согласно приложению №7.6 к настоящему Административному регламенту. справки , информирует об этом заказчика муниципальной услуги или его представителя лично или по телефону, устанавливает дату и время выдачи  справки формирует перечень документов и необходимых сведений для подготовки  поселения  с учетом ее специфики. В этом случае ответственный работник администрации Посьетского городского  справки 
9.1.2. Необходимость в уточнении сведений, представленных заказчиком муниципальной услуги или его представителем. В этом случае ответственный работник Администрации Посьетского городского  с учетом требований, определенных согласно приложению №7.6 к настоящему Административному регламенту. справки , информирует об этом заказчика муниципальной услуги или его представителя лично или по телефону, устанавливает дату и время выдачи  справки формирует перечень сведений, требующих уточнения для подготовки  поселения 
9.1.3. Форс-мажорные обстоятельства, не зависящие от ответственного работника администрации  с учетом требований, определенных согласно приложению №7.6 к настоящему Административному регламенту .
 справки  информирует об этом заказчика муниципальной услуги или его представителя лично или по телефону, объясняет причины увеличения срока и устанавливает дату и время выдачи  поселения . В этом случае ответственный работник администрации Посьетского городского  поселения
10. Контроль оказания муниципальной услуги

10.1. Текущий контроль оказания муниципальной услуги осуществляет ответственный работник, осуществляющий оказание муниципальной услуги.

10.2. Периодический контроль оказания муниципальной услуги осуществляет глава Посьетского городского  ежеквартально и по итогам года на основании отчета ответственного работника.
 поселения 
10.3. Годовой и ежеквартальные отчеты работника должны включать сведения о количестве поступивших заказов на муниципальную услугу, количества  и мест их предоставления, сведения об отказах в выдаче справок и их причинах. Также отчет должен включать информацию о предложениях ответственного муниципального работника по совершенствованию процедуры оказания муниципальной услуги.
 справок   выданных   видам , анализ по  справок  выданных 
11. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе исполнения муниципальной услуги
11.1. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц.

11.2. Решения и действия (бездействие) ведущего специалиста, предоставляющего услугу, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке

11.3. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования, установленный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в настоящем регламенте, в том числе заявитель вправе обратиться с  жалобой в случае  нарушении срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной  услуги;  нарушения срока предоставления муниципальной услуги; требования у заявителя представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также иных документов, не предусмотренных настоящим регламентом для предоставления  муниципальной услуги; в случае отказа в приеме документов и отказа в предоставлении муниципальной услуги; взимания с  заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края; в случае  ведущего специалиста, предоставляющего услугу или должностного лица, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной  услуги документах. 

11.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба заявителя на решения, действия (бездействие) ведущего специалиста, предоставляющего услугу или должностного лица, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления  муниципальной услуги, которая может быть подана:

- непосредственно ведущему специалисту, предоставляющего услугу, в письменной форме на бумажном носителе по почте по адресу: пгт. Посьет, ул. Портовая, д. 46, либо принята на личном приеме заявителя.

11.5. Личный прием проводится ведущим специалистом по адресу: пгт. Посьет, ул. Портовая, д. 46;  часы приема: понедельник – пятница с 10.00 до 16.00, перерыв на обед с 13.00 до 14.00, выходные: суббота, воскресенье, праздничные дни.

- в электронной  форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации Посьетского городского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, в том числе по электронной почте.

Адреса электронной почты (E-mail:) - adzajceva@yandex.ru, официального сайта Посьетского городского поселения: www.posetskoe-poselenie.narod.ru
11.6. Жалоба должна содержать:

1) наименование ведущего специалиста администрации, предоставляющего муниципальную услугу либо должностного лица, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

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

11.8. Жалоба заявителя подлежит регистрации в течение 1 (одного) дня со дня поступления, в день поступления к ведущему специалисту, предоставляющему муниципальную услугу.

11.9. Жалоба, подлежит рассмотрению главой администрации в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
11.10. По результатам рассмотрения жалобы глава администрации принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

11.11. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

11.12. Решение, принятое главой администрации по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) специалиста, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица этого органа, может быть обжаловано заявителем в вышестоящий орган государственной власти – администрацию Приморского края (Губернатору Приморского края) по адресу: г. Владивосток, ул. Светланская, 22, а также через интернет-сайт администрации Приморского края (www.primorsky.ru) либо по электронной почте (administration@primorsky.ru), в органы прокуратуры либо в судебном порядке.
11.13. Должностные лица органа местного самоуправления, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, порядка или сроков рассмотрения жалобы либо незаконный отказ или уклонение указанного должностного лица от принятия ее к рассмотрению, несут ответственность в соответствии с частями 3 и 5 статьи 5.63 Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации.

11.14. В случае установления в ходе рассмотрения жалобы или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение №7.1 

к административному регламенту 

«Выдача справок администрацией 
Посьетского городского поселения»

График приема граждан специалистами
администрации Посьетского городского  поселения 
по вопросам предоставления  справок 
	День недели
	Время приема

	понедельник-пятница
	с 10-00 до 16-00

	перерыв на обед
	с 13-00 до 14-00

	суббота, воскресенье
	выходной


2. Ответственные работники администрации  городского :
 справок за оформление муниципального заказа и выдачу  поселения 
- 
Нижникова Люзия Мавлетовна, ведущий специалист Администрации Посьетского городского  поселения 
3. Телефон для справок: 
- 
8(42331)20172

4. Адрес электронной почты администрации Посьетского городского  поселения:


- 
adzajceva@yandex.ru

5. Адрес официального сайта Посьетского городского поселения:

-  
http://posetskoe-poselenie.narod.ru 
Приложение №7.2
к административному регламенту 

«Выдача справок администрацией 
Посьетского городского поселения»

Информация

о размещении работников Администрации Посьетского городского  поселения 
Нижникова Люзия Мавлетовна, ведущий специалист администрации Посьетского городского  поселения:

п. Посьет, ул. Портовая, 46, каб. №1.  
тел: 8 (42331) 20-1-72

Приложение №7.3
к административному регламенту 

«Выдача справок администрацией 
Посьетского городского поселения»

Перечень справок, 
 поселения  администрацией Посьетского городского  выдаваемых 
	№№ п/п
	 справки   Вид 

	1.
	Справка с места жительства при наличии иждивенцев 

	2.
	О воспитании детей до восьмилетнего возраста

	3.
	О захоронении

	4.
	По уходу за инвалидом (престарелым)

	5.
	По уходу за ребенком многодетным мамам 

	6.
	Справка по безработице


Приложение №7.4
к административному регламенту 

«Выдача справок администрацией 
Посьетского городского поселения»

Перечень документов,

необходимых для получения поселения в администрации Посьетского городского  справок 
	№

п.п
	справки  Вид 
	Необходимые документы

	1.
	Справка с места жительства при наличии иждивенцев 
	паспорт гражданина Российской Федерации, свидетельство о рождении 

	2.
	О воспитании детей до восьмилетнего возраста


	паспорт гражданина Российской Федерации, свидетельство о рождении,  справка о том, что ребенок инвалид 

	3.
	О захоронении


	свидетельство о смерти

	4.
	По уходу за инвалидом (престарелым)
	паспорт гражданина Российской Федерации



	5.
	По уходу за ребенком многодетным мамам 
	паспорт гражданина Российской Федерации, свидетельство о рождении ребенка 

	6.
	Справка по безработице
	паспорт гражданина Российской Федерации, трудовая книжка


Приложение №7.5
к административному регламенту 

«Выдача справок администрацией 
Посьетского городского поселения»
Главе Посьетского городского поселения 
__________________________



         (Ф.И.О.)

 





от __________________________



 (Ф.И.О. заявителя)

(адрес проживания)
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу предоставить справку о 















(вид справки)

для (в связи) 












                                                                                    (цель получения справки)
________________________________                      _________________________

                                              (подпись заявителя)                                                                                        (Ф.И.О. заявителя)

"____" ___________ 20____г.

Приложение №7.6
к административному регламенту 

«Выдача справок администрацией 
Посьетского городского поселения»
Порядок выдачи  справок 
В случае необходимости получения справки заказчиком муниципальной услуги сразу после обращения, справка выдается в этот же день в течение 15 минут после оформления заказа. 
Если такая необходимость отсутствует, выдача справки осуществляется следующим образом:
1. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать и получить справку лично» время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут, время оформления заказа составляет 10 минут.  
2. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку лично и получить с помощью иного физического лица» время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут, время оформления заказа составляет 10 минут.  
3. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку по телефону и получить лично» продолжительность телефонного разговора не должна превышать 10 минут.
4. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку по телефону и получить с помощью иного физического лица» продолжительность телефонного разговора не должна превышать 10 минут.  
5. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку по электронной почте и получить лично» срок рассмотрения заявки работником администрации и подготовкой справки не должен превышать двух календарных дней со дня, следующего за днем получения заказа на муниципальную услугу. Выдача справки осуществляется на третий день со дня, следующего за днем получения заказа на муниципальную услугу с 10.00 до 16.00. Если указанный день выпадает на выходные или официальные праздничные дни, установленные законодательством Российской Федерации, то выдача справки осуществляется в следующий первый рабочий день с 10.00 до 16.00.
6. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку по электронной почте и получить с помощью иного физического лица, оформив доверенность» срок рассмотрения заявки работником Администрации и подготовкой справки не должен превышать двух календарных дней со дня, следующего за днем получения заказа на муниципальную услугу. Выдача справки осуществляется на третий день со дня, следующего за днем получения заказа на муниципальную услугу с 10.00 до 16.00. Если указанный день выпадает на выходные или официальные праздничные дни, установленные законодательством Российской Федерации, то выдача справки осуществляется в следующий первый рабочий день с 10.00 до 16.00.
7. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку через социального работника и получить лично» социальный работник обслуживается без очереди, время оформления заказа составляет 10 минут.  
8. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать поселения. устанавливается по личной договоренности между социальным работником и работником администрации  справки  оформляется в его присутствии и выдается незамедлительно. Если такая необходимость отсутствует, то время оформления и выдачи справка  через социального работника и получить с его помощью» социальный работник обслуживается без очереди, время оформления заказа составляет 10 минут. Если существует необходимость,  справку 
9. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать  с помощью иного физического лица, оформив доверенность и получить лично» время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут, время оформления заказа составляет 10 минут.   справку 
10. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать и получить справку с помощью иного физического лица» время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут, время оформления заказа составляет 10 минут.  
Примечание: в случае, если заказчик муниципальной услуги при любых способах ее исполнения не забрал справку в установленные настоящим регламентом сроки, он имеет право ее забрать в течение семи календарных рабочих дней в установленное в эти дни время для выдачи справок. При истечении семидневного срока заказ необходимо оформить повторно.

Приложение №7.7
к административному регламенту 

«Выдача справок администрацией 
Посьетского городского поселения»
ДОВЕРЕННОСТЬ

НА ПРАВО ЗАКАЗА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

____________________________________________________________

(место и дата выдачи доверенности прописью)

Я, гр. 













"__"



 ____ г. рождения, паспорт: серия _______, N 


,

выдан 












,

проживающий(ая) по адресу: 








,

настоящей доверенностью уполномочиваю гр. 








____________________________________ "___"



     ____ г. рождения,

паспорт: серия ________, N ________, выдан 















, проживающего(ую) по адресу:














, оформить 

заказ на муниципальную услугу (получение справки о _____________________________


​













в администрации Посьетского городского поселения Хасанского муниципального района Приморского края. 
Доверенность выдана сроком на ________________________________

                                                                         (прописью)

без права передоверия.

__________________ 

        (подпись)
Приложение №7.8
к административному регламенту 

«Выдача справок администрацией 
Посьетского городского поселения»
Перечень оснований
для отказа гражданину в предоставлении муниципальной услуги
Гражданину может быть отказано в получении муниципальной услуги по следующим основаниям:

1. В случае предоставления не полного пакета документов для осуществления муниципальной услуги.

2. В случае отказа заказчиком в предоставлении сведений, необходимых для регистрации обращения.

3. В случае отсутствия документов, подтверждающих полномочия или личность заявителя.

4. В случае отсутствия у администрации Посьетского городского  правовых оснований осуществления муниципальной услуги.
 поселения 
5. В случае отсутствия в перечне .
 справки запрашиваемого варианта  поселения  администрацией Посьетского городского  справок   выдаваемых 
 6. В случае повторного обращения по одному и том уже вопросу, на который давались ответы.

7. В случае выявления администрацией Посьетского  городского  ложных сведений, предоставленных заказчиком при оформлении муниципальной услуги. поселения 
Приложение №7.9
к административному регламенту 

«Выдача справок администрацией 
Посьетского городского поселения»
ЖУРНАЛ учета заказов на муниципальную услугу

	№

п.п
	Дата обращения
	ФИО обратившегося

за справкой,

место жительства,

место регистрации
	Вид необходимой

справки
	Дата выдачи справки

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Приложение №7.10
к административному регламенту 

«Выдача справок администрацией 
Посьетского городского поселения»

           СПРАВКА
О СОСТАВЕ СЕМЬИ
Дана






,
года рождения, паспорт серия 


                   (ФИО)


№    


выдан






















в том, что он (она) проживает по адресу: 
     






 














Состав семьи 











Справка дана для предъявления по месту требования.

Глава Посьетского городского поселения 

Глава администрации поселения 




















(ФИО)




Приложение №8
к постановлению администрации

Посьетского городского поселения

от 11.07.2013 г. №102
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ
предоставления администрацией Посьетского городского поселения муниципальной услуги «Заключение или расторжение договоров социального найма муниципального жилищного фонда»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент администрации Посьетского городского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Заключение или расторжение договоров социального найма муниципального жилищного фонда» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги (далее - заявители), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур).

1.2.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным Кодексом РФ,  
- Гражданским Кодексом РФ,  
- Постановлением Правительства РФ от 21.05.2005 №315 «Об утверждении типового договора социального найма жилого помещения», 
- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 
- Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
- Федеральным законом от 28.07.2012 №133-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской  Федерации в целях устранения ограничений для предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна»;

- Указом Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 года №601 «Об основных направлениях совершенствования государственного управления»;

- Уставом Посьетского городского поселения;
- Постановлением администрации Посьетского городского поселения  от 31.08.2012 г. №73 «О внесении изменений в постановление главы №43 от 04.05.2010 года «О Порядке разработки и утверждения Административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг администрацией Посьетского городского поселения».
1.3. Муниципальную услугу по заключению или расторжению договоров социального найма муниципального жилищного фонда предоставляет Администрация Посьетского городского поселения Хасанского муниципального района (далее – Администрация).

1.4. Возможно предоставление услуги в электронной форме через портал государственных услуг Российской Федерации (http://www.gosuslugi.ru/).

1.5. Заявители имеют право на получение муниципальной услуги в многофункциональном центре в соответствии с соглашением, заключенными между многофункциональным центром и администрацией Посьетского городского поселения Хасанского муниципального района Приморского края, с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.

2. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги
2.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- заключение с заявителем договора социального найма жилого помещения; 

- отказ в заключение договора социального найма жилого помещения.

2.2. Муниципальная услуга предоставляется гражданам (физическим лицам, либо их уполномоченным представителям), обратившимся в орган, предоставляющий муниципальные услуги с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (далее - заявитель).

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

- с использованием средств телефонной связи, 

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

2.4. Для заключения договоров гражданам необходимо представить следующие документы:

- заявление нанимателя на заключение договора социального найма;

- документ, подтверждающий право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о выделении жилого помещения);

-паспорта нанимателя и совместно проживающих членов семьи;

- свидетельства о рождении  несовершеннолетних детей;

- решение об усыновлении (удочерении); 

- свидетельство о заключении брака;

- выписку из похозяйственной книги, подтверждающую состав семьи; 

- справку о составе семьи;

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

Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов. 

2.5. Место нахождения администрации: 692705, Приморский край, Хасанский район, пгт. Посьет, ул. Портовая, д. 46.
Адрес для направления электронных обращений: adzajceva@yandex.ru.  
Адрес официального сайта Посьетского городского поселения: http://posetskoe-poselenie.narod.ru .
2.6. Часы приёма специалиста администрации:  понедельник - пятница с 10.00 до 16.00, перерыв с 13.00 до 14.00; суббота,  воскресенье – выходной день.

2.7. Граждане при обращении могут получить консультацию по телефонам 8(42331) 201-72, 201-70. 
2.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности работника, принявшего телефонный звонок.

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

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

- об отказе в заключение договора – в письменной форме, по телефону, указанному в обращении гражданина;
- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения – в устной форме при подаче документов, в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону, в письменной форме - при необходимости.
2.11. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги включает в себя размещение данного административного регламента на Интернет-сайте Администрации Посьетского городского поселения и бюллетене муниципально-правовых актов Посьетского городского поселения.
2.12. Местом предоставления данной муниципальной услуги является здание администрации Посьетского городского поселения Хасанского муниципального района (пгт. Посьет, ул. Портовая, д.46).

Помещение, в котором осуществляется прием граждан, должно обеспечивать:

- комфортное расположение гражданина и должностного лица;

- телефонную связь;

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.

Прием граждан может проводиться в кабинетах должностных лиц, осуществляющих прием.
Места ожидания личного приема должны быть комфортными для заявителей, оборудованы стульями.
2.13. Общий срок оформления и выдачи договора не должен превышать 30-ти дневного срока со дня подачи заявления и документов, необходимых для заключения договора.

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

2.15. Прием получателей муниципальной услуги ведется без предварительной записи в порядке живой очереди. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
2.16. Для подачи заявителем документов в электронном виде через региональный и федеральный порталы применяется специализированное программное обеспечение, предусматривающее заполнение заявителем электронных форм документов на портале. Возможно получение муниципальных услуг в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах по выбору заявителя.
2.17. Оформление договора приостанавливается в случаях:

- появления сомнений в наличии оснований для заключения договора, а также в подлинности представленных документов или достоверности указанных в них сведений, при не устранении которых в заключение договора должно быть отказано; 

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

- письменного заявления нанимателя о возврате документов без заключения договора.

2.18. В заключение договора отказывается, если: 

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

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

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

- не представлены документы, необходимые для заключения договора.

2.19. Отказ в оформлении договора доводится до гражданина:

- в устной форме на консультации у специалиста;

-  в письменной форме – на заявление о заключении договора.

2.20. Предоставление данной муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе (бесплатно).

3. Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (действия):

а) прием заявления и документов, их регистрация (далее - «Прием»);

б) подготовка проекта договора социального найма либо отказа в предоставлении муниципальной услуги, соглашения о расторжении договора социального найма (далее - «Подготовка проекта»);

в) подписание и регистрация проекта договора социального найма либо отказа в предоставлении муниципальной услуги, соглашения о расторжении договора социального найма (далее - «Подписание и регистрация»);

г) выдача результата муниципальной услуги - договора социального найма либо отказа в предоставлении муниципальной услуги, соглашения о расторжении договора социального найма (далее - «Выдача»).

3.2. При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие администрации Посьетского городского поселения с иными организациями осуществляется в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

3.3. Прием заявления и документов, их регистрация.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры «Прием» является личное обращение заявителя (его представителя) с пакетом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных пунктами 2.4 настоящего административного регламента.

3.3.2 Специалист, ответственный за прием документов, устанавливает личность    заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность, проверяет соответствие представленных документов (оригиналы и их копии) установленным требованиям, удостоверяясь, что:

доверенность представителя заявителя в установленных законодательством случаях нотариально заверена;

текст документов написан разборчиво;

фамилии, имена и отчества (последний - при наличии), адреса мест жительства написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений;

документы не исполнены карандашом;

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

3.3.3. При выявлении оснований для отказа в приеме документов, установленных пунктом 2.18. административного регламента, специалист, ответственный за прием документов, формирует уведомление (в двух экземплярах) об отказе в приеме документов муниципальной услуги и передает его заявителю для подписания. Один экземпляр уведомления выдается заявителю, второй направляется в уполномоченный орган для хранения.

3.3.4. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, специалист, ответственный за прием документов, оформляет расписку в двух экземплярах о приеме документов. В расписке указываются:

а)  порядковый номер, присвоенный при регистрации заявления, ФИО заявителя, наименование услуги, дата представления документов;

б) перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

в) количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий), количество листов в каждом экземпляре документа;

г) дата обращения за результатом предоставления муниципальной услуги;

д) фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы, его подпись;

е) телефон, по которому заявитель в течение срока предоставления муниципальной услуги может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до ее завершения; 
ж) дата и подпись заявителя.

Специалист, ответственный за прием документов, передает заявителю первый экземпляр расписки, второй экземпляр помещает в дело предоставленных документов.

3.3.5. Специалист, ответственный за прием документов, фиксирует факт приема документов в журнале регистрации входящих документов, формирует пакет документов и в срок, не позднее следующего рабочего дня с момента приема документов, передает его должностному лицу для рассмотрения и определения исполнителя, ответственного за подготовку результата муниципальной услуги (далее - специалист, ответственный за результат муниципальной услуги).

3.3.6. При поступлении заявления и пакета документов, указанных в п.2.4. настоящего административного регламента по средствам почтовой связи, специалист, ответственный за прием документов проверяет правильность и полноту заполненного заявления и представленных документов. 

3.3.7. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, специалист, ответственный за прием документов, регистрирует факт поступления заявления и документов и оформляет расписку о приеме документов в двух экземплярах. Один экземпляр расписки направляется заявителю посредством почтового отправления по адресу, указанному в заявлении, либо на конверте, второй - помещается в дело представленных документов.

3.3.8. Специалист, ответственный за прием документов, не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления, передает пакет документов, поступивших от заявителя, должностному лицу, уполномоченному на определение специалиста, ответственного за подготовку результата муниципальной услуги.

3.3.9. При поступлении документов в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг, расписка в течение рабочего дня, следующего за днем получения документов, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному заявителем.

3.3.10. Результатом административной процедуры является прием заявления и пакета документов от заявителя, способ фиксации приема документов - электронный (бумажный) и передача принятого пакета документов должностному лицу для рассмотрения и определения исполнителя, ответственного за подготовку результата муниципальной услуги.

3.3.11. Максимальный срок выполнения действий административной процедуры «Прием» - 2 дня.

3.4. Подготовка проекта договора социального найма либо отказа в предоставлении муниципальной услуги, соглашения о расторжении договора социального найма (далее – «Подготовка проекта»).
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры «Подготовка проекта» является получение должностным лицом, ответственным за подготовку результата муниципальной услуги, документов от должностного лица, уполномоченного на определение специалиста, ответственного за подготовку результата муниципальной услуги.

3.4.2. Специалист, ответственный за подготовку результата муниципальной услуги, в течение 3 дней:

а) проводит проверку представленных документов на предмет полноты и правильности оформления пакета документов.

б) проводит проверку оснований для предоставления или отказа в предоставлении муниципальной услуги и в течение 5 дней готовит в двух экземплярах проект договора социального найма, либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги либо соглашение о расторжении договора социального найма;

в) в случае непредставления заявителем по собственной инициативе документов, указанных в пунктах 2.4. административного регламента, формирует межведомственный запрос в течение 3 дней с момента проведения проверки представленных документов на предмет полноты и правильности оформления пакета документов.

3.4.3. Направление запроса осуществляется по каналам единой системы межведомственного информационного взаимодействия в порядке и сроки, определенные действующим законодательством.

3.4.4. Ответ на запрос включает в себя документы (информацию), которые были отражены в запросе уполномоченного органа, либо содержит информацию об отсутствии соответствующих документов (информации).

3.4.5. Ответ на запрос может быть сформирован на бумажном носителе или при возможном электронном взаимодействии в электронном виде.

3.4.6. Специалист, ответственный за подготовку результата муниципальной услуги, по результатам полученных запросов в течение 3 дней проводит экспертизу полного пакета документов на предмет наличия либо отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.7. По результатам проведенной экспертизы специалист, ответственный за результат муниципальной услуги, в течение 5 дней готовит в двух экземплярах проект договора социального найма, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги либо соглашения о расторжении договора социального найма.

3.4.8. Административная процедура «Подготовка проекта» завершается по результатам рассмотрения представленных документов, непосредственным техническим изготовлением специалистом, ответственным за подготовку результата муниципальной услуги, в двух экземплярах проекта договора социального найма, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги, либо соглашения о расторжении договора социального найма.

3.4.9. Результатом административной процедуры является изготовление проекта   договора социального   найма  либо   мотивированного   отказа  в  предоставлении муниципальной услуги либо соглашения о расторжении договора социального найма.

3.4.10. Максимальный     срок     выполнения     действий     административной процедуры «Подготовка проекта» - 19 дней.

3.5. Подписание и регистрация проекта договора социального найма либо отказа в предоставлении муниципальной услуги, соглашения о расторжении договора социального найма (далее – «Подписание и регистрация».
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры «Подписание и регистрация» является поступление проекта договора социального найма, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги, либо соглашения о расторжении договора социального найма, должностному лицу, ответственному за подписание документов.

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за подписание результата муниципальной услуги, в течение 3 рабочих дней с момента получения указанных документов, подписывает договор социального найма, либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, либо соглашения о расторжении договора социального найма.

3.5.3. Не позднее следующего дня после подписания результата муниципальной услуги специалист, ответственный за прием и отправку корреспонденции, регистрирует в журнале исходящей корреспонденции мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.4. Не позднее следующего дня после подписания результата муниципальной услуги специалист, ответственный за подготовку результата муниципальной услуги, регистрирует в журнале регистрации договор социального найма путем проставления номера либо соглашение о расторжении договора социального найма.

3.5.5. После регистрации, результат муниципальной услуги передается специалистом, ответственным за прием и отправку корреспонденции, специалисту, ответственному за выдачу результата муниципальной услуги, в порядке делопроизводства.

3.5.6. Максимальный     срок     выполнения     действий     административной процедуры «Подписание и регистрация» - 4 дня.

3.5.7. Результатом    административной   процедуры   является   подписание результата муниципальной услуги и его регистрация.

3.6. Выдача результата муниципальной услуги - договора социального найма либо отказа в предоставлении муниципальной услуги, соглашения о расторжении договора социального найма (далее - «Выдача»)
3.6.1. Основанием для начала административной процедуры «Выдача» является получение специалистом, ответственным за выдачу результата предоставления муниципальной услуги, договора социального найма, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги, либо соглашения о расторжении договора социального найма.

3.6.2. Должностным лицом, ответственным за выдачу результата предоставления муниципальной услуги, является специалист, уполномоченный выдавать результаты предоставления муниципальной услуги.

3.6.3. Если в заявлении о предоставлении муниципальной услуги выбран способ получения результата лично, специалист, ответственный за выдачу результата предоставления муниципальной услуги, при обращении заявителя за получением результата муниципальной услуги, устанавливает личность заявителя, полномочия представителя заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность; принимает у заявителя расписку, полученную при обращении за предоставлением муниципальной услугой.

3.6.4. Специалист, ответственный за выдачу результата предоставления муниципальной услуги, передает заявителю (или его представителю) договор социального найма, либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, либо соглашение о расторжении договора социального найма, оригиналы документов, в случае их предъявления при подаче заявления в соответствии с ранее выданной распиской. Заявитель расписывается в получении результата муниципальной услуги и иных документов в экземпляре расписки с указанием даты получения результата муниципальной услуги.

3.6.5. Заявитель также расписывается в двух экземплярах договора социального найма, один экземпляр получает на руки, а второй экземпляр договора социального найма направляется в адрес уполномоченного органа в порядке делопроизводства.

3.6.6. Если в заявлении о предоставлении муниципальной услуги выбран способ получения результата муниципальной услуги по почте, специалист, ответственный за выдачу результата муниципальной услуги, отправляет уведомление о необходимости личной явки заявителя для подписания договора социального найма муниципального жилого фонда или отказ в заключении договора социального найма муниципального жилого фонда или соглашение о расторжении договора социального найма заявителю заказным письмом по указанному в заявлении адресу в течение 3 дней с момента поступления результата муниципальной услуги на выдачу.

3.6.7. В случае обращения заявителя с использованием электронной почты, результат услуги направляется на адрес электронной почты заявителя в форме электронного документа формате PDF.

3.6.8. Результатом административной процедуры является выдача (направление) результата муниципальной услуги заявителю не позднее 3 дней с момента поступления результата муниципальной услуги на выдачу от специалиста, ответственного за прием и отправку корреспонденции, специалисту.

3.6.9. Датой    предоставления    муниципальной    услуги    считается    дата поступления результата муниципальной услуги специалисту, ответственному за выдачу результата предоставления муниципальной услуги, заявителю.

3.6.10. В случае неполучения заявителем результата услуги лично в течение 3 дней с момента поступления результата муниципальной услуги специалист, ответственный за выдачу документов, направляет по почте по указанному в заявлении адресу письменное уведомление о необходимости получить результат услуги с указание срока возможности такого получения (в течение 30 дней). В случае, если по истечении срока, указанного в уведомлении, заявитель не обращается за результатом услуги, специалист, ответственный за выдачу результатов предоставления муниципальной услуги, передает результат услуги на хранение в архив уполномоченного органа.

3.7. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

3.7.1. Для получения муниципальной услуги в электронном виде заявителем предоставляется возможность направить заявление о предоставлении муниципальной услуги через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) путем заполнения формы, которая соответствует требованиям Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

3.7.2. Заявитель выбирает удобный для него способ получения результата муниципальной услуги и указывает его в заявлении: в форме электронного документа, в письменном виде почтой или получить лично. Заявление подлежит регистрации с присвоением порядкового номера. По номеру заявления можно проследить статус предоставления муниципальной услуги: принято от заявителя; передано в ведомство; услуга не предоставлена (гражданин не явился в соответствии с назначенной очередью); исполнено.

3.7.3. В заявлении заявителем должен быть указан адрес электронной почты, в случае если результат предоставления муниципальной услуги должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если результат предоставления муниципальной услуги должен быть направлен в письменном виде.

3.7.4. Адресованное на сайт федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» заявление в тот же день перенаправляется в адрес информационной системы администрации Посьетского городского поселения.

3.7.6. Одновременно с заявлением заявитель направляет в электронной форме необходимые для предоставления муниципальной услуги в отсканированном виде документы, предусмотренные пунктом 2.4. административного регламента.

3.7.7. После получения пакета документов должностное лицо уполномоченного органа уведомляет заявителя в электронном виде с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, о принятии пакета документов к рассмотрению.

3.7.8. Получение результата предоставления муниципальной услуги осуществляется согласно форме, указанной в заявлении.

3.7.9. При поступлении в уполномоченный орган заявления и пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, включая единый портал государственных и муниципальных услуг, документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, направляются в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному заявителем. При этом уполномоченный орган обязан выдать (направить) документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, на бумажном носителе по соответствующему запросу заявителя.

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

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

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

 
5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, 
а так же принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в досудебном или судебном порядке. Основаниями могут являться неправомерный отказ в принятии на учет, нарушение сроков и порядка рассмотрения заявления гражданина о принятии на учет и т.д.

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

5.3.  В письменном обращении указываются:

- наименование администрации;

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

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

- суть письменного обращения;

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

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

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

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

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

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

5.6. Должностные лица обязаны: 
1) предоставить заявителю по его просьбе ознакомление с документами и материалами, необходимыми ему для обоснования и рассмотрения жалобы, т.е. обеспечить его информацией, непосредственно затрагивающей его права, если иное не предусмотрено законом; 
2) обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу;  
3) по результатам рассмотрения жалобы принимать меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, давать письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.7. Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.
5.8. Решение, принятое главой администрации по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) специалиста, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица этого органа, может быть обжаловано заявителем в вышестоящий орган государственной власти – администрацию Приморского края (Губернатору Приморского края) по адресу: г. Владивосток, ул. Светланская, 22, а также через интернет-сайт администрации Приморского края (www.primorsky.ru) либо по электронной почте (administration@primorsky.ru), в органы прокуратуры либо в судебном порядке.
5.9. Должностные лица органа местного самоуправления, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, порядка или сроков рассмотрения жалобы либо незаконный отказ или уклонение указанного должностного лица от принятия ее к рассмотрению, несут ответственность в соответствии с частями 3 и 5 статьи 5.63 Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации.

5.10. В случае установления в ходе рассмотрения жалобы или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
                          Приложение №8.1
к административному регламенту 

«Заключение или расторжение договоров 

социального найма муниципального 

жилищного фонда»
БЛОК – СХЕМА

последовательности действий предоставления

муниципальной услуги  «Заключение или расторжение договоров
социального найма муниципального жилищного фонда»
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                          Приложение №8.2
к административному регламенту 

«Заключение или расторжение договоров 

социального найма муниципального 

жилищного фонда»
                                                               


Главе администрации

                                                                                            
Посьетского городского поселения

                                           



От







                                                                                                                (Ф.И.О. полностью)

                                                                                                                             (адрес)








Контактный телефон:



ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу заключить (расторгнуть) договор социального найма на мое имя:















Состав семьи 


чел. (ФИО, степень родства, год рождения)

Количество комнат:


, общая площадь

м2, жилая площадь 

м2
К заявлению прилагаю:

_______________201__ г.           ______________________/________________/

             (дата)                                             (подпись)                          (фамилия)

                          Приложение №8.3
к административному регламенту 

«Заключение или расторжение договоров 

социального найма муниципального 

жилищного фонда»
ДОГОВОР

СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

№ ________
Посьетское городское поселение
Хасанского муниципального района
«___»__________ 2010 г.

Администрация Посьетского городского поселения, в лице главы администрации Посьетского городского поселения                                   , действующего на основании Устава Посьетского городского поселения, именуемый в дальнейшем Наймодатель, с одной  стороны, и гражданин                                   , именуемый в дальнейшем Наниматель, с другой стороны, занимающий (щая) жилое помещение на основании                                     , заключили настоящий  договор о нижеследующем:

I. Предмет договора

1. Наймодатель передает Нанимателю и членам его семьи в бессрочное владение и пользование изолированное жилое помещение, предоставленное                 года находящееся в  собственности Посьетского городского поселения, состоящее из                    ) комнаты в   жилом доме общей площадью               кв. метров, в том числе жилой              кв. метров, по адресу: пгт. Посьет, ул.                      , дом №         квартира №         , для проживания в нем за плату. 

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:

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 уполномоченной организации 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;

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) принимать участие в своевременной подготовке дома, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, к эксплуатации в зимних условиях;

е) обеспечивать предоставление Нанимателю предусмотренных в настоящем договоре коммунальных услуг надлежащего качества;

ж) контролировать качество предоставляемых жилищно-коммунальных услуг

з) принять в установленные сроки жилое помещение у Нанимателя по акту сдачи жилого помещения после расторжения настоящего договора;
и) исполнять 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) 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. Поднаем жилого помещения

9. Наймодатель вправе заключать договор поднайма. По договору поднайма помещения Наниматель с согласия Наймодателя передает на срок часть или все нанятое им помещение в пользование поднанимателю. Поднаниматель не приобретает самостоятельного права пользования помещением. Ответственным перед Наймодателем по договору поднайма помещения остается Наниматель.

а) договор поднайма помещения может быть заключен при условии соблюдения требований законодательства о норме жилой площади на одного человека.

б) договор поднайма помещения является возмездным.

в) срок договора поднайма помещений не может превышать срока настоящего договора.

г) при досрочном прекращении настоящего договора одновременно с ним прекращается договор поднайма помещения.

д) на договор поднайма помещения не распространяются правила настоящего договора о преимущественном праве на заключение договора на новый срок. 

V. Порядок изменения, расторжения и прекращения договора

10. Настоящий договор может быть изменен или расторгнут по соглашению сторон в установленном законодательством Российской Федерации порядке в любое время.
11. При выезде Нанимателя и членов его семьи в другое место жительства настоящий договор считается расторгнутым со дня выезда.

12. 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.

13) Настоящий договор может быть расторгнут в судебном порядке в иных случаях, предусмотренных Жилищным кодексом Российской Федерации.

VI. Прочие условия

14. По требованию Нанимателя и других граждан, постоянно с ним проживающих, и с согласия Наймодателя Наниматель в настоящем договоре может быть заменен одним из совершеннолетних граждан, постоянно проживающих с Нанимателем.

15. В случае смерти Нанимателя или его выбытия из помещения договор продолжает действовать на тех же условиях, а Нанимателем становится один из граждан, постоянно проживающих с прежним Нанимателем, по общему согласию между ними. Если такое согласие не достигнуто, все граждане, постоянно проживающие в помещении, становятся сонанимателями.

16. Споры, которые могут возникнуть между сторонами по настоящему договору, разрешаются в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

17. Настоящий договор составлен в 2 экземплярах, один из которых находится у Наймодателя, другой - у Нанимателя.

	Наймодатель:

Администрация Посьетского              

городского поселения

Приморский край Хасанский район

пгт. Посьет, ул. Портовая, д. 46

Глава администрации

Посьетского городского поселения

        ____________________  
	Наниматель:

паспорт: серия  

выдан  

код подразделения  

_________________  


Приложение №9

к постановлению администрации

Посьетского городского поселения

от 11.07.2013 г.  №102

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Посьетского городского поселения

муниципальной услуги  «Изменение вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по изменению вида разрешённого использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги по изменению вида разрешённого использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

– Конституцией Российской Федерации;

– Гражданским кодексом Российской Федерации;

– Градостроительным Кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 
- Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

- Федеральным законом от 28.07.2012 №133-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской  Федерации в целях устранения ограничений для предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна»;

- Указом Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 года №601 «Об основных направлениях совершенствования государственного управления»;

- Уставом Посьетского городского поселения;

- Постановлением администрации Посьетского городского поселения  от 31.08.2012 г. №73 «О внесении изменений в постановление главы №43 от 04.05.2010 года «О Порядке разработки и утверждения Административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг администрацией Посьетского городского поселения».
– Нормативно правовым актом Посьетского городского поселения от 25 декабря 2008 года № 127-НПА «О публичных слушаниях в Посьетском городском поселении».
1.3. Муниципальная услуга оказывается специалистом администрации Посьетского городского поселения.

1.4. Возможно предоставление услуги в электронной форме через портал государственных услуг Российской Федерации (http://www.gosuslugi.ru/).

1.5. Заявители имеют право на получение муниципальной услуги в многофункциональном центре в соответствии с соглашением, заключенными между многофункциональным центром и администрацией Посьетского городского поселения Хасанского муниципального района Приморского края, с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Получателем муниципальной услуги является 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 (далее – застройщик, заявитель).
2.2. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является, в случае:

– выдачи постановления – получение заявителем постановления администрации Посьетского поселения об изменении вида разрешенного использования;

– отказа в выдаче – получение заявителем письменного отказа в выдаче, с указанием причины отказа.

– выдачи постановления  – получение заявителем постановления администрации Посьетского поселения об отказе изменения вида разрешенного использования;

2.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

– непосредственно у специалиста администрации Посьетского городского поселения;

– на информационных стендах здании администрации Посьетского городского поселения;

– с использованием средств телефонной связи, электронной почты, или иным способом, позволяющим осуществлять информирование; 

– посредством размещения соответствующей информации в информационно-телекоммуникационных сетях (средствах массовой информации, сети Интернет). 

2.3.2. Контактная информация:

– местоположение администрации Посьетского городского поселения: 692705, Приморский край, Хасанский район, пгт. Посьет, ул. Портовая, 46;

– официальный сайт администрации Приморского городского поселения: http://posetskoe-poselenie.narod.ru/
– адрес электронной почты: adzajceva@yandex.ru
– контактные телефоны: 8 (42331) 20-1-72, 20-1-70;

- Часы приёма специалиста администрации:  понедельник - пятница с 10.00 до 16.00, перерыв с 13.00 до 14.00; суббота,  воскресенье – выходной день.

 2.3.3. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресах в сети Интернет, адресах электронной почты, графике (режиме) работы и приема документов, регламенте предоставления муниципальной услуги размещаются на официальном сайте администрации Посьетского городского поселения: http://posetskoe-poselenie.narod.ru/
2.3.4. Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги
2.4.1.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата муниципальной услуги не более 15 минут.

2.4.2. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 60 дней с момента регистрации заявления (с приложением всех необходимых документов) в журнале входящей документации администрации Посьетского городского поселения.

2.4.3. Срок проведения публичных слушаний с момента оповещения жителей Посьетского городского поселения о времени и месте их проведения до дня опубликования заключения о результатах публичных слушаний не может быть более одного месяца.

2.5. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

– отсутствие документов, необходимых для получения муниципальной услуги, указанных в пп.3.1.2. п. 3 настоящего административного регламента;

– обращение застройщика об отзыве заявления об изменении вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства;

- несоответствие представленных документов, прилагаемых к заявлению, требованиям законодательства; 

- подача заявления ненадлежащим лицом;

- возражения со стороны смежных землепользователей об изменении вида разрешённого использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства в случае, если такое изменение повлечёт за собой существенное нарушение их прав и законных интересов;

- невозможность изменения вида разрешённого использования земельного участка и объекта капитального строительства по действующему законодательству.

3. Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. Получение от застройщиков (с предъяв​лением документа, удостоверяющего личность, подтверждающих ре​гистрацию юр. лица), заявлений с прилагаемыми к ним документами на изменение вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства (форма заявления – приложение №9.1).

3.1.2. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги:

– правоустанавливающие документы на земельный участок;

– ксерокопия личного паспорта (для физического лица);

– учредительные документы (для юридического лица);

– кадастровый план (выписка) земельного участка;

– технический паспорт объекта капитального строительства.

3.1.3. Кроме документов, указанных в пп. 3.1.2. п. 3 настоящего регламента, заявителем могут прилагаться иные документы (договоры, справки, решения суда, согласования со смежными землевладельцами и т.д.).

3.1.4. Подготовка проекта постановления Посьетского городского поселения о проведении публичных слушаний в Посьетском городском поселении.

3.1.5. Размещение постановления на официальном сайте Посьетского городского поселения http://posetskoe-poselenie.narod.ru/, в Новгородском посту Посьетского городского поселения и опубликование информации о проведении публичных слушаний в средствах массовой информации. 

3.1.6 Направление сообщения о проведении публичных слушаний по вопросу изменения вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства, имеющих общие границы с земельным участком, применительно к которому проводится изменение вида разрешенного использования, правообладателям объектов капитального строительства, расположенных на земельных участках имеющих общие границы с земельным участком, применительно к которому проводится изменение вида разрешенного использования, и правообладателям помещений, являющихся частью объекта капитального строительства, применительно к которому проводится изменение вида разрешенного использования. Указанные сообщения направляются не позднее чем через десять дней со дня поступления заявления заинтересованного лица в изменении вида разрешенного использования.

3.1.7. Заявителем размещается сообщение о проведении публичных слушаний об изменении вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства в местной газете.

3.1.8. Организация заседания организационного комитета по проведению публичных слушаний, где назначается председатель организационного комитета и секретарь.

3.1.9. Публичные слушания проводятся с участием заявителей и заинтересованных лиц.

3.1.10. Участники публичных слушаний могут представлять свои предложения и замечания при условии подтверждения своего статуса участника публичных слушаний. 
Полномочия представителей юридических лиц при необходимости подтверждаются выпиской из Единого государственного реестра юридических лиц, полномочия физических лиц – отметкой о регистрации по месту жительства в документе, удостоверяющем личность.

3.1.11. На публичные слушания не допускаются лица, находящиеся в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения. Присутствующие и выступающие на публичных слушаниях не вправе употреблять в своей речи грубые и оскорбительные выражения, задевающие честь и достоинство других лиц, допускать необоснованные обвинения в чей-либо адрес, использовать заведомо ложную и непроверенную информацию, призывать к незаконным действия, мешать нормальному ходу проведения публичных слушаний. При несоблюдении указанных требований они могут быть удалены из помещения, являющегося местом проведения публичных слушаний.

3.1.12. Во время публичных слушаний секретарь организационного комитета ведёт протокол, который подписывается секретарём и председателем организационного комитета.

3.1.13. После проведения публичных слушаний составляется заключение о результатах публичных слушаний, которое подписывается секретарём и председателем организационного комитета.

3.1.14. На основании заключения о результатах публичных слушаний подготавливается проект постановления администрации Посьетского городского поселения об изменении вида разрешённого использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства, который с листом согласования направляется на подпись главе администрации Посьетского городского поселения.

3.1.15. После подписания вышеуказанного постановления главой администрации Посьетского городского поселения и его регистрации в общем отделе администрации Посьетского городского поселения, уведомляется заявитель о необходимости явиться в администрацию Посьетского городского для получения вышеуказанного постановления.

3.1.16. Специалист выдаёт заявителю под роспись три экземпляра постановления администрации Посьетского городского поселения об изменении вида разрешённого использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства.

3.1.17. Вышеуказанное постановление является основанием для внесения изменений в единый государственный реестр недвижимого имущества.

3.1.18. В случае, если на публичных слушаниях принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, подготавливается мотивированный письменный отказ заявителю за подписью главы администрации Посьетского городского поселения.

3.1.19. До подачи заявления застройщик может обратиться за консультацией к специалисту администрации Посьетского городского поселения.

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении №9.2.
4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования 
действия (бездействия) должностного лица, 
а также принимаемого им решения 
при предоставлении им муниципальной услуги

4.1. Действие (бездействие) специалиста администрации Посьетского городского поселения в предоставлении и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы застройщиком в досудебном (внесудебном) порядке.

4.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение (жалоба) (далее – жалоба) застройщика на действие (бездействие) специалиста, организационного комитета в предоставлении и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, которое может быть подано:

- непосредственно главе администрации Посьетского городского поселения устно либо письменно;

- по телефону администрации Посьетского городского поселения (42331) 20-1-72;

- по электронной почте администрации Посьетского городского поселения – e-mail: adzajceva@yandex.ru
4.3. Личный прием проводится главой администрации Посьетского городского поселения в четверг с 9.00 до 17.00 часов.

4.4. В письменной жалобе указываются:

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

- фамилия, имя, отчество застройщика;

- полное наименование юридического лица;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- предмет жалобы;

- подпись застройщика и дата, печать юридического лица;

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

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

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

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

4.9. Если в ходе рассмотрения жалобы признано необоснованным, застройщику направляется письменное уведомление о результате рассмотрения жалобы с указанием причин, по которым она признана необоснованной, в течение трех рабочих дней после принятия решения, но не позднее 30 дней со дня регистрации жалобы.
4.10. Решение, принятое главой администрации по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) специалиста, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица этого органа, может быть обжаловано заявителем в вышестоящий орган государственной власти – администрацию Приморского края (Губернатору Приморского края) по адресу: г. Владивосток, ул. Светланская, 22, а также через интернет-сайт администрации Приморского края (www.primorsky.ru) либо по электронной почте (administration@primorsky.ru), в органы прокуратуры либо в судебном порядке.
4.11. Должностные лица органа местного самоуправления, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, порядка или сроков рассмотрения жалобы либо незаконный отказ или уклонение указанного должностного лица от принятия ее к рассмотрению, несут ответственность в соответствии с частями 3 и 5 статьи 5.63 Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации.

4.12. В случае установления в ходе рассмотрения жалобы или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
                          Приложение №9.1
к административному регламенту 

«Изменение вида разрешенного 
использования земельного участка и (или) 
объекта капитального строительства»
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ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу изменить вид разрешенного использования земельного участка с «_______________________________________» на другой вид разрешенного использования «______________________________________________________________», общей площадью ______________, расположенного по адресу: 






























и (или) объекта капитального строительства с «____________________________________»
 на другой вид разрешенного использования «_____________________________________»

общей площадью ______________, расположенного по адресу:


































Приложение: 
Дата 








Подпись
                          Приложение №9.2
к административному регламенту 

«Изменение вида разрешенного 
использования земельного участка и (или) 
объекта капитального строительства»
БЛОК-СХЕМА

ПОРЯДКА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО

ИЗМЕНЕНИЮ ВИДА РАЗРЕШЕННОГО ИСПОЛЬЗОВАНИЯ ЗЕМЕЛЬНОГО 

УЧАСТКА И (ИЛИ) ОБЪЕКТА КАПИТАЛЬНОГО СТРОИТЕЛЬСТВА 






 



 



Приложение №10

к постановлению администрации

Посьетского городского поселения

от 11.07.2013 г.  №102

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления администрацией Посьетского городского поселения муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее - Административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности по предоставлению муниципальной услуги и определяет административные процедуры и действия, а также сроки и порядок принятия на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории Посьетского городского поселения, ведению учета, снятию с учета при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 
- Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

- Федеральным законом от 28.07.2012 №133-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской  Федерации в целях устранения ограничений для предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна»;

- Указом Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 года №601 «Об основных направлениях совершенствования государственного управления»;

- Федеральным законом от 25.10.2002 № 125-ФЗ «О жилищных субсидиях гражданам, выезжающим из районов Крайнего Севера и приравненным к ним местностей»;

- Федеральным законом от 12.01.1995 № 5-ФЗ «О ветеранах»;

- Законом Российской Федерации от 15.05.1991 №1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;

- Законом Приморского края от 11.11.2005 N 297-КЗ "О порядке ведения органами самоуправления городских (сельских) поселений и городских округов Приморского края учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма";

- Законом Приморского края от 26.06.2006 № 389-КЗ «Об обеспечении жилыми помещениями ветеранов, инвалидов и семей, имеющих детей-инвалидов, на территории Приморского края»;

- Законом Приморского края от 15.05.2006 № 360-КЗ «О порядке признания органами местного самоуправления Приморского края граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам социального найма»;

- Законом Приморского края от 14.08.2007 № 125-КЗ «Об обеспечении жилыми помещениями детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из их числа, детей, находящихся под опекой (попечительством), на территории Приморского края»;

- Уставом Посьетского городского поселения;

- Постановлением администрации Посьетского городского поселения  от 31.08.2012 г. №73 «О внесении изменений в постановление главы №43 от 04.05.2010 года «О Порядке разработки и утверждения Административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг администрацией Посьетского городского поселения».
1.3. Муниципальная услуга предоставляется малоимущим гражданам, а также иным категориям граждан, имеющим право на получение жилого помещения по договорам социального найма (далее - заявители) в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, - администрация Посьетского городского поселения в лице ведущего специалиста администрации.

2.2.1. Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется ведущим специалистом, предоставляющего услугу.

2.3. Результатами предоставления муниципальной услуги является:

- принятие заявителей на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Посьетского городского поселения;

- отказ в принятии заявителей на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Посьетского городского поселения.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 рабочих дней со дня представления заявителем заявления и всех необходимых документов.

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.5.1.Для принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении по договору социального найма заявитель подает заявление с указанием совместно проживающих с ним членов семьи. 


2.5.2. Заявление подписывается всеми проживающими совместно с заявителем совершеннолетними членами семьи, в том числе временно отсутствующими.


2.5.3. Принятие на указанный учет недееспособных граждан осуществляется на основании заявлений о принятии на учет, поданных их законными представителями.


2.5.4. При подаче заявления заявителем предъявляется паспорт гражданина Российской Федерации либо иной документ, удостоверяющий личность, а также паспорта членов его семьи или документы, заменяющие паспорт гражданина Российской Федерации.


2.5.5. Все документы предоставляются в копиях с одновременным предъявлением оригиналов. Копии документов после проверки их соответствия оригиналу заверяются лицом, принимающим документы. Сверка производится немедленно, после чего подлинники документов возвращаются гражданину лицом, принимающим документы.


2.5.6. заявители, за исключением заявителей, указанных в подпунктах 2.5.8., 2.5.9. пункта 2.5. настоящего Административного регламента, прилагают к заявлению:

а) документы, подтверждающие состав семьи (справка из органов, осуществляющих регистрационный учет граждан по месту жительства или по месту пребывания, свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи);

б) выписку из домовой (поквартирной) книги либо поквартирной карточки по форме № 10;

в) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, судебное решение о предоставлении жилого помещения);

г) выписку из финансового лицевого счета на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, выданную уполномоченной организацией;

д) выписку из технического паспорта, составленного организацией, осуществляющей техническую инвентаризацию объектов жилищного фонда, с поэтажным планом (при наличии) и экспликацией, в случае регистрации заявителя и членов его семьи по разным адресам вышеперечисленные документы предоставляются с места их регистрации; 

е) выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах гражданина и (или) членов его семьи на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества либо уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним запрашиваемых сведений;

ж) справки ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» и Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Приморскому краю об отсутствии (наличии) прав на объекты недвижимого имущества по месту постоянного жительства заявителя и членов его семьи;

з) документы, подтверждающие факт отнесения гражданина к категории граждан, имеющих право на получение жилого помещения по договору социального найма в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;

и) при наличии инвалидности – документы, подтверждающие право на дополнительную общую площадь.

2.5.7. При подаче заявления иногородним заявителем, приехавшим в Посьетское городское поселение, дополнительно к указанному перечню прилагаются:

- выписка из домовой (поквартирной) книги либо поквартирной карточки по форме № 10 по прежнему месту жительства;

- справки ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» и Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии об отсутствии (наличии) прав на объекты недвижимого имущества по месту постоянного жительства заявителя и членов его семьи (предоставляются с прежнего места их регистрации).

2.5.8. Заявители из числа детей – сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из их числа, детей, находящихся под опекой (попечительством), прилагают к заявлению:

а) копию свидетельства о рождении;

б) копию паспорта (при его наличии);

в) выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах заявителя;

г) справки ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» и Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Приморскому краю о наличии (отсутствии) у заявителя недвижимого имущества на праве собственности по Приморскому краю;

д) копии документов, подтверждающих статус детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (свидетельства о смерти единственного или обоих родителей, решения (решений) суда об объявлении единственного или обоих родителей умершими, о лишении единственного или обоих родителей родительских прав, об ограничении единственного или обоих родителей в родительских правах, о признании единственного или обоих родителей недееспособными или ограниченно дееспособными, о признании единственного или обоих родителей безвестно отсутствующими);

е) копию акта органа опеки и попечительства о назначении ребенку опекуна (попечителя), копия договора о приемной семье (для лиц, находящихся или находившихся под опекой (попечительством), в приемных семьях);

ж) справку из учреждения, воспитанником которого является либо являлся заявитель, о его пребывании в данном учреждении;

з) справку органов опеки и попечительства об имеющейся у них информации о наличии (отсутствии) у заявителя права пользования жилым помещением по договору социального найма, о регистрации заявителя по месту жительства.

2.5.9. Заявители из числа граждан, выехавших из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей, прилагают к заявлению:

а) документы, подтверждающие состав семьи (справка из органов, осуществляющих регистрационный учет граждан по месту жительства или по месту пребывания, свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи);

б) выписку из домовой (поквартирной) книги либо поквартирной карточки по форме № 10;

в) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения);

г) выписку из финансового лицевого счета на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, выданную уполномоченной организацией;

д) выписку из технического паспорта, составленного организацией, осуществляющей техническую инвентаризацию объектов жилищного фонда, с поэтажным планом (при наличии) и экспликацией;

е) выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах гражданина и (или) членов его семьи на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества либо уведомления об отсутствии в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним запрашиваемых сведений;

ж) копию трудовой книжки;

з) справку с места выезда заявителей о не предоставлении им социальной выплаты как выезжающим из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей;

и) справку об инвалидности (при наличии инвалидности);

к) документы, подтверждающие факт прибытия в районы Крайнего Севера  или приравненные к ним местности до 01.01.1992;

л) справку о том, что район выезда относится к районам Крайнего Севера и приравненным к ним местностям;

м) справку о сдаче жилого помещения органам местного самоуправления или копия договора купли-продажи жилого помещения, расположенного в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях;

н) справку о стаже работы в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях в календарном исчислении.

2.6. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством не предусмотрены.


2.7. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- непредставление документов, указанных в пункте 2.5. Административного регламента;

- непредставление документов, подтверждающих право состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

- представление документов, которые не подтверждают право состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

- не истечение предусмотренного статьей 53 Жилищного кодекса Российской Федерации срока;

- представление документов лицом, не имеющим полномочий.

2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.10.1. Для работы специалиста администрации помещение должно быть оснащено стульями, столами, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройствам.

2.10.2. Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются (подчеркиваются).

2.10.3. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы мебелью (стол, стулья).

2.10.4. Вход в здание администрации должен быть оборудован вывеской с полным наименованием администрации.

2.10.5. Места информирования оборудуются информационным стендом, стульями и столом для возможности оформления документов.

2.11. Показатель доступности и качества муниципальной услуги.

2.11.1. Информация о правилах предоставления услуги является открытой и предоставляется путем:

а) размещения на официальном сайте администрации Посьетского городского поселения: http://posetskoe-poselenie.narod.ru/ ;

б) размещения на информационных стендах, расположенных в помещении администрации;

в) проведения консультаций специалистом администрации.

2.11.2. Место нахождения администрации: пос. Посьет, ул. Портовая, д. 46, телефон 8(42331) 20-1-72.

2.11.3. Часы приёма специалиста администрации:  понедельник - пятница с 10.00 до 16.00, перерыв с 13.00 до 14.00; суббота,  воскресенье – выходной день.

2.11.4. На официальном сайте администрации Посьетского городского поселения, на информационном стенде в помещении администрации размещаются:

а) текст настоящего административного регламента (полная версия на официальном сайте администрации Посьетского городского поселения, части административного регламента на информационном стенде в помещении администрации;

б) блок-схема согласно к настоящему Административному регламенту, краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, образец заявления.

2.11.5. Лица, обратившиеся в администрацию поселения, 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 Посьетского городского поселения, 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.

2.11.6. 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.

2.11.7. Специалист администрации поселения, осуществляющий прием и консультирование (путем использования средств телефонной связи или лично), должен корректно и внимательно относиться к заявителям.

2.11.8. При обращении заявителя специалист администрации дает ответ самостоятельно.

2.11.9. В случае необходимости привлечения иных специалистов администрации, должностных лиц органов администрации Посьетского городского поселения для предоставления полного ответа специалист Управления, Отдела может предложить обратиться с поставленным вопросом в письменной форме.

2.12. Показателем доступности муниципальной услуги является возможность ее получения путем письменного или личного обращения.

2.13. Показателем качества муниципальной услуги является возможность предоставления муниципальной услуги в порядке, установленном действующим законодательством.

2.14. Возможно предоставление услуги в электронной форме через портал государственных услуг Российской Федерации (http://www.gosuslugi.ru/).

2.15. Заявители имеют право на получение муниципальной услуги в многофункциональном центре в соответствии с соглашением, заключенными между многофункциональным центром и администрацией Посьетского городского поселения Хасанского муниципального района Приморского края, с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.

2.16. Специалист администрации формирует и направляет за подписью главы администрации межведомственные запросы о предоставлении документов, указанных в абзацах б), г), е) подпункта 2.5.6., абзаце в) подпункта 2.5.8., абзацах б), г), е) подпункта 2.5.9. пункта 2.5. настоящего Регламента, и (или) содержащейся в них информации в органы и (или) организации, участвующие в предоставлении государственных (муниципальных) услуг, в распоряжении которых находятся соответствующие документы и информация, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно.


2.17. Документы, указанные в абзацах б), г), е) подпункта 2.5.6., абзаце в) подпункта 2.5.8., абзацах б), г), е) подпункта 2.5.9. пункта 2.5. настоящего Административного регламента, предоставляются заявителем самостоятельно, если указанные документы или содержащаяся в них информация отсутствуют в органах и (или) организации, участвующие в предоставлении государственных (муниципальных) услуг.

2.18. Межведомственный запрос может быть сформирован:

1) в виде документа на бумажном носителе, представляемого (направляемого) непосредственно в орган и (или) организацию, участвующие в предоставлении государственной (муниципальной) услуги, в распоряжении которых находятся документы и информация, используемые в рамках государственных (муниципальных) услуг;

2) в форме электронного документа.

2.19. Поступившие ответы на направленные администрацией межведомственные запросы регистрируются ведущим специалистом по работе с обращениями граждан администрации Посьетского городского поселения в порядке, установленном муниципальными правовыми актами Посьетского городского поселения, в автоматизированной системе электронного документооборота «Дело».  

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности

выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

- прием заявления о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;

- регистрация заявления в книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее – Книга регистрации);

- принятие решения о принятии или об отказе в принятии на учет заявителя в качестве нуждающегося в жилом помещении;

- регистрация в книге учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее – Книга учета);

- оформление учетного дела заявителя и уведомление его о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

3.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является подача заявителем в установленном порядке заявления о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении с документами, указанными в пункте 2.5. настоящего Административного регламента.
Приём и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляются ведущим специалистом по работе с обращениями граждан администрации Посьетского городского поселения в автоматизированной системе электронного документооборота «Дело» по адресу: пос. Посьет, ул. Портовая, д. 46, телефон: 8(42331) 20-1-72, с 10:00 до 16:00, перерыв с 13.00 до 14.00.

Глава администрации рассматривает поступившее заявление в электронной форме с оформлением поручения ведущему специалисту, предоставляющего услугу, в электронной регистрационной карточке в день его поступления.

3.3. В течение двух рабочих дней после получения заявления о предоставлении услуги и документов специалист администрации осуществляет проверку документов, прилагаемых к заявлению, и передает заявление и документы на рассмотрение комиссии по жилищным вопросам при администрации Посьетского городского поселения (далее – Комиссия).

На основании принятого на заседании Комиссии решения о принятии или об отказе в принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении специалист администрации в течение трех рабочих дней:

1) готовит проект постановления администрации Посьетского городского поселения о принятии или об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;

2) направляет соответствующий проект постановления на согласование главе администрации поселения.

Согласованный в порядке, установленном муниципальными правовыми актами Посьетского городского поселения, проект постановления администрации Посьетского городского поселения о принятии или об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении специалист администрации направляет главе Посьетского городского поселения или уполномоченному им должностному лицу администрации Посьетского городского поселения на подпись.

Специалист администрации направляет или выдает заявителю заверенную копию постановления администрации Посьетского городского поселения о принятии или об отказе в принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении не позднее чем через три рабочих дня со дня вступления в силу такого постановления.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, принятием решений ответственными специалистами администрации поселения по исполнению настоящего Административного регламента осуществляется главой администрации либо по его поручению иными специалистами администрации.

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 Посьетского городского поселения, заместителя главы администрации Посьетского городского поселения, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего Административного регламента.

4.4. Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества исполнения функции устанавливается главой администрации поселения в форме приказа.

4.5. Плановые и внеплановые проверки проводятся должностным лицом, уполномоченным главой администрации.

4.6. В ходе плановых и внеплановых проверок должностными лицами администрации проверяется:

- знание ведущего специалиста, предоставляющего услугу, требований настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению соответствующей услуги;

- соблюдение ответственными лицами сроков и последовательности исполнения административных процедур;

- правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом;

- устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

4.7. Контроль за исполнением настоящего Административного регламента может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.8. 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, законами Приморского края.

4.9. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

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

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления – администрации Посьетского городского поселения, предоставляющего услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих администрации поселения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, 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, структурные подразделения администрации Посьетского городского поселения 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 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. Решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) специалиста, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица этого органа, может быть обжаловано заявителем в вышестоящий орган государственной власти – администрацию Приморского края (Губернатору Приморского края) по адресу: г. Владивосток, ул. Светланская, 22, а также через интернет-сайт администрации Приморского края (www.primorsky.ru) либо по электронной почте (administration@primorsky.ru), в органы прокуратуры либо в судебном порядке.
5.8. Должностные лица органа местного самоуправления, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, порядка или сроков рассмотрения жалобы либо незаконный отказ или уклонение указанного должностного лица от принятия ее к рассмотрению, несут ответственность в соответствии с частями 3 и 5 статьи 5.63 Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации.

5.9. В случае установления в ходе рассмотрения жалобы или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
                          Приложение №10.1
к административному регламенту 

«Постановка граждан на учет 
в качестве нуждающихся 
в жилых помещениях»
	
	В администрацию Посьетского городского поселения
от ________________________________

                     (Ф.И.О. полностью)

__________________________________

__________________________________

__________________________________

(документ, удостоверяющий личность: серия, номер, кем и когда выдан)

__________________________________

__________________________________

__________________________________

(адрес регистрации по месту жительства)

__________________________________

__________________________________

(обратный адрес для направления ответа)

__________________________________

(контактный номер телефона)


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять меня на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении как_____________________________________________________________________________                ________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

___________ __________________________________/___________________/

 (дата)
          
    (подпись заявителя)                                  (расшифровка)

___________ _________________________ ________ /___________________/

  (дата)             (степень родства по               (подпись)        (расшифровка)

                         отношению к заявителю)
            
                         

___________ _________________________ ________ /___________________/

  (дата)             (степень родства по               (подпись)        (расшифровка)

                         отношению к заявителю)

___________ _________________________ ________ /___________________/

  (дата)             (степень родства по               (подпись)        (расшифровка)

                         отношению к заявителю)

____________

  (дата обращения)

Приложение №10.2
к административному регламенту 

«Постановка граждан на учет 
в качестве нуждающихся 
в жилых помещениях»
БЛОК-СХЕМА 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
 «Постановка граждан на учет

в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
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Приложение №11

к постановлению администрации

Посьетского городского поселения

от 11.07.2013 г.  №102

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Посьетского городского поселения

муниципальной услуги 
"Предоставление выписки из похозяйственной книги"

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению Администрацией Посьетского городского  населению (далее – Административный регламент и муниципальные услуги, соответственно) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальных услуг и создания комфортных условий для получателей муниципальных услуг. 
 выписок из похозяйственных книг  выдаче  виде  муниципальных услуг в  поселения 

Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальных услуг.

1.2. Выдача выписок из похозяйственных книг осуществляется в соответствии с:
 поселения  Администрацией Посьетского городского 
- Конституцией Российской Федерации;


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


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

- Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

- Федеральным законом от 28.07.2012 №133-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской  Федерации в целях устранения ограничений для предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна»;

- Указом Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 года №601 «Об основных направлениях совершенствования государственного управления»;

- Уставом Посьетского городского поселения;

- Постановлением администрации Посьетского городского поселения  от 31.08.2012 г. №73 «О внесении изменений в постановление главы №43 от 04.05.2010 года «О Порядке разработки и утверждения Административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг администрацией Посьетского городского поселения».
1.3. Муниципальную услугу по выдаче .
 поселения осуществляет администрация Посьетского городского выписок из похозяйственных книг 
1.4. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- обеспечение возможности направления запроса в администрацию Посьетского городского  по электронной почте;
 поселения 
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг;

- обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Приморского края;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте администрации Посьетского городского  (далее – официальный сайт).
 поселения 
1.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- предоставление гражданину муниципальной услуги по выдаче .администрацией Посьетского городского поселения выписок из похозяйственных книг 
- отказ в предоставление гражданину муниципальной услуги по выдаче .
 поселения администрацией Посьетского  городского  выписок из похозяйственных книг 
1.6. Возможно предоставление услуги в электронной форме через портал государственных услуг Российской Федерации (http://www.gosuslugi.ru/).

1.7. Заявители имеют право на получение муниципальной услуги в многофункциональном центре в соответствии с соглашением, заключенными между многофункциональным центром и администрацией Посьетского городского поселения Хасанского муниципального района Приморского края, с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.
2. Требования к выдаче  выписок из похозяйственных книг 
администрацией Посьетского городского  поселения 
2.1. Информация о муниципальной услуге по выдаче , а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения информации на информационных стендах.поселенияпредоставляется непосредственно в администрации Посьетского городского  выписок из похозяйственных книг 
2.2. Сведения о местах нахождения и телефонах ответственных лиц администрации Посьетского городского , размещается на информационных стендах  администрации. выписок из похозяйственных книг, участвующих в выдаче  поселения 
2.3. Информация о процедуре выдаче, формам и содержанию . поселения, размещается на информационных стендах администрации  справок сообщается при личном обращении получателей муниципальной услуги, включая обращение по электронной почте, по номерам телефонов для  данных выписок , перечню документов, необходимых для получения  выписок из похозяйственных книг
2.4. Информация о процедуре выдачи  предоставляется бесплатно. выписок из похозяйственных книг 
2.5. Информирование получателей муниципальной услуги по выдаче  (при личном обращении, по телефону, письменно или по электронной почте). поселения  осуществляется работниками администрации Посьетского городского  выписок из похозяйственных книг 
2.6. Время ожидания в очереди для получения от работника администрации Посьетского городского  при личном обращении получателей муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.выписки из похозяйственной книги  информации о процедуре выдачи  поселения 
2.7. Информирование получателей муниципальной услуги по выдаче , о порядке ее предоставления по электронной почте по возможности осуществляется в режиме реального времени или не позднее двух дней с момента получения обращения. выписки из похозяйственной книги
2.8. Письменные обращения получателей муниципальной услуги о порядке ее предоставления рассматриваются специалистами администрации Посьетского городского  с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 7 дней с момента получения обращения. поселения 
2.9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники администрации  подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 15 минут. поселения 
2.10. Информационные материалы находятся в помещениях, предназначенных для приема получателей муниципальной услуги.
2.11. На информационных стендах, размещаемых в помещениях администрации , содержится следующая информация:
 поселения
- график приема граждан по вопросам предоставления  (приложение №11.1);
 выписок из похозяйственных книг , ее ответственных работников в чьи обязанности непосредственно включены вопросы выдачи  поселения, номера телефонов, адрес электронной почты администрации Посьетского городского  выписок из похозяйственных книг
- информация о размещении специалистов администрации  (приложение №11.2); поселения 
- перечень  (приложение №11.3); поселения  Администрацией Посьетского городского  выдаваемых ,  выписок из похозяйственных книг
- перечень документов, необходимых для получения  (приложение №11.4); выписок из похозяйственных книг 
- порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом ) (приложение №11.5); виде
- перечень оснований для отказа гражданину в предоставлении муниципальной услуги (приложение 11.6);
- извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

2.12. Ожидание приема граждан осуществляется в здании Администрации, в специально выделенных для этих целей местах. Для ожидания приема граждан отводятся места, оборудованные стульями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования (туалет). Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.
2.13. Прием граждан специалистами Администрации осуществляется в помещениях Администрации. Место для приема гражданина должно быть снабжено стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.
3. Способ получения муниципальной услуги
3.1. Получатель муниципальной услуги имеет право:

- заказать и получить выписку из похозяйственной книги лично;

- заказать выписку из похозяйственной книги лично и получить с помощью иного физического лица, оформив доверенность;

- заказать выписку из похозяйственной книги по телефону и получить лично;

- заказать выписку из похозяйственной книги по телефону и получить с помощью иного физического лица, оформив доверенность;
- заказать выписку из похозяйственной книги по электронной почте и получить лично;

- заказать выписку из похозяйственной книги по электронной почте и получить с помощью иного физического лица, оформив доверенность;

- заказать выписку из похозяйственной книги через социального работника и получить лично;


- заказать выписку из похозяйственной книги через социального работника и получить с его помощью;

- заказать выписку из похозяйственной книги с помощью иного физического лица, оформив доверенность и получить лично;


- заказать и получить выписку из похозяйственной книги с помощью иного физического лица, оформив доверенность.

4. Сроки исполнения муниципальной услуги
4.1. Все обращения граждан о выдаче выписок из похозяйственных книг подлежат обязательной регистрации с содержанием следующей информации:

- дата и время обращения;

- Ф.И.О. обратившегося за выпиской из похозяйственных книг, место жительства, место регистрации;

- Ф.И.О. получателя выписки из похозяйственной книги, место жительства, место регистрации;

- Ф.И.О. написавшего заявление на выдачу выписки из похозяйственной книги, место жительства, место регистрации;

- вид необходимой выписки из похозяйственной книги;


- представленные документы и их данные;

- контактный телефон обратившегося за ;
 выписки из похозяйственной книги, написавшего заявление на выдачу  выписки из похозяйственных книг, получателя  выпиской из похозяйственной книги

- дата и время выдачи .
выписки из похозяйственных книг
4.2. Срок исполнения муниципальной услуги составляет не более двух дней.

4.3. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

4.4. Обработка сведений, содержащих персональные данные граждан, должна быть осуществлена в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
4.5. Прием обращений по получению муниципальной услуги осуществляется в администрации Посьетского городского  с 13.00 до 14.00. поселения  ежедневно в рабочие дни с 10.00 до 16.00, с учетом обеденного перерыва, установленного регламентом работы администрации Посьетского   городского  поселения 
4.6. В процессе приёма и регистрации заявления о предоставлении данной муниципальной услуги в случае отсутствия необходимых документов, если заявление или предоставляемые документы не оформлены в соответствии с требованиями настоящего регламента, предоставляемое заявление и документы возвращаются или отправляются на доработку заявителю.

4.7. Выдача выписок из похозяйственных книг осуществляется в соответствии с порядком определенным согласно приложению №11.5 к настоящему Административному регламенту.

5. Основания для отказа в исполнении муниципальной услуги
5.1. Гражданину может быть отказано в получении муниципальной услуги по основаниям, определенным согласно приложению №11.6. к настоящему Административному регламенту.

6. Другие положения, характеризующие требования 
к исполнению муниципальной услуги

6.1. Администрацией Посьетского городского  выписок из похозяйственных книг, денежная плата не взимается. 
 с заказчика услуги за выдачу любых  поселения 
6.2. Ограничения по количеству заказываемых одновременно  отсутствует.
 выписок из похозяйственных книг 
6.3. При оформлении заказа на муниципальную услугу и получении выписок из похозяйственных книг лично обязательным документом является паспорт гражданина Российской Федерации.

6.4. При оформлении заказа на муниципальную услугу и получении выписок из похозяйственных книг  с помощью иного физического лица обязательными документами являются паспорт гражданина Российской Федерации данного физического лица, доверенность заказчика и письменное заявление заказчика на предоставление муниципальной услуги.

6.5. При оформлении заказа на муниципальную услугу и получение выписок из похозяйственных книг с помощью социального работника обязательными документами являются служебное удостоверение социального работника и письменное заявление заказчика на предоставление муниципальной услуги. 

6.6. При иных способах получения муниципальной услуги при личном получении  заказчиком обязательным документом является паспорт гражданина Российской Федерации заказчика. 
 выписок из похозяйственных книг 
6.7. За качество предоставления сведений при оформлении заказа на муниципальную услугу ответственность несет заказчик муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6.8. За качество предоставления информации в  в соответствии с законодательством Российской Федерации.
 поселения  ответственность несет администрация Посьетского городского  выписках из похозяйственных книг 
7. Прием и обработка заказа на муниципальную услугу

7.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является личное обращение заказчика, либо обращение заказчика по телефону, электронной почте, через иное физическое лицо, социального работника.
7.2. Обращением в случае личного обращения либо через иное физическое лицо или социального работника является собственноручно заполненный заказчиком бланк заявления на предоставление муниципальной услуги.
7.3. Обращением в случае заказа муниципальной услуги по телефону является устное заявление на предоставление муниципальной услуги, зафиксированное муниципальным работником.
7.4. Обращением в случае заказа муниципальной услуги по электронной почте является заполненный в электронном виде бланк заявления на предоставление муниципальной услуги.
7.5. Работник ответственный за оформление заказа на предоставление муниципальной услуги:
7.5.1. В случае личного обращения заказчика проверяет паспорт гражданина Российской Федерации заказчика. При его отсутствии отказывает в оформлении заказа на предоставлении муниципальной услуги. При его наличии и совпадении документальных данных с параметрами заказчика приступает к оформлению заказа в следующей последовательности действий:
7.5.1.1. Уточняет вид необходимой выписки из похозяйственной книги.
7.5.1.2. Предоставляет бланк заявления на предоставление муниципальной услуги и консультирует заказчика о его правильном заполнении.
7.5.1.3. Вносит сведения в журнал учета заказов на муниципальную услугу и предоставляет заказчику для ознакомления и внесения подписи.
7.5.1.4. В случае если от заказчика требуются дополнительные документы для получения выписки из похозяйственной книги, информирует его об их наименовании, причине требования и сроках предоставления.
7.5.1.5. В случае если дополнительные документы для получения  выписки.  не требуются, информирует о времени и месте выдачи  выписки из похозяйственной книги 
7.5.2. В случае обращения заказчика с помощью иного физического лица проверяет паспорт гражданина Российской Федерации данного лица, содержание доверенности заказчика, заявления заказчика на предоставление муниципальной услуги. Если отсутствует хотя бы один документ из перечисленных или не соответствует установленным требованиям, работник отказывает в оформлении заказа, при этом объясняет причину отказа и консультирует о возможных вариантах ее устранения. Если указанные документы в наличии и соответствуют установленным требованиям, приступает к оформлению заказа в следующей последовательности действий:
7.5.2.1. Уточняет вид необходимой выписки их похозяйственной книги.
7.5.2.2. Вносит сведения в журнал учета заказов на муниципальную услугу и предоставляет представителю заказчика для ознакомления и внесения подписи.
7.5.2.3. В случае если от представителя заказчика требуются дополнительные документы для получения выписки из похозяйственной книги, информирует его об их наименовании, причине требования и сроках предоставления.
7.5.2.4. В случае если дополнительные документы для получения , содержащий указанные сведения.выписки и  выписки из похозяйственной книги  не требуются, информирует о времени и месте выдачи  выписки из похозяйственной книги 
7.5.3. В случае обращения заказчика с помощью социального работника проверяет служебное удостоверение данного работника, содержание заявления заказчика на предоставление муниципальной услуги. Если отсутствует хотя бы один документ из перечисленных или не соответствует установленным требованиям работник отказывает в оформлении заказа, при этом объясняет причину отказа и консультирует о возможных вариантах ее устранения. Если указанные документы в наличии и соответствуют установленным требованиям приступает к оформлению заказа в следующей последовательности действий:
7.5.3.1. Уточняет вид необходимой выписки из похозяйственой книги.
7.5.3.2. Вносит сведения в журнал учета заказов на муниципальную услугу и предоставляет представителю заказчика для ознакомления и внесения подписи.
7.5.3.3. В случае если от представителя заказчика требуются дополнительные документы для получения выписки, информирует его об их наименовании, причине требования и сроках предоставления.
7.5.3.4. В случае если дополнительные документы для получения  выписки. не требуются, информирует о времени и месте выдачи  выписки 
7.5.4. В случае обращения заказчика по телефону:
7.5.4.1. Консультирует заказчика о муниципальной услуге. 
7.5.4.2. Фиксирует данные заказчика, вид необходимой выписки. 
7.5.4.3. В случае если от заказчика требуются дополнительные документы для получения выписки из похозяйственной книги, информирует его об их наименовании, причине требования и сроках предоставления.
7.5.4.4. В случае если дополнительные документы для получения  выписки. не требуются, информирует о времени и месте выдачи  выписки из похозяйственной книги 
7.5.4.5. После окончания телефонного разговора вносит сведения в журнал учета заказов на муниципальную услугу для последующего предоставления заказчику для ознакомления и внесения подписи.
7.5.5. В случае обращения заказчика по электронной почте:
7.5.5.1. Фиксирует данные заказчика, вид необходимой выписки. 
7.5.5.2. Вносит сведения в журнал учета заказов на муниципальную услугу.
7.5.5.3. В случае если от заказчика требуются дополнительные документы для получения выписки из похозяйственной книги, информирует его об их наименовании, причине требования и сроках предоставления.
7.5.5.4. В случае если дополнительные документы для получения  выписки. 
 не требуются, информирует о времени и месте выдачи  выписки из похозяйственной книги 
8. Подготовка и выдача выписок из похозяйственных книг.

8.1. Основанием для начала подготовки муниципальным работником  является регистрация обращения заявителя по предоставлению муниципальной услуги.
 выписок из похозяйственных книг 
8.2. Ответственный работник администрации Посьетского городского  определяет сроки исполнения муниципальной услуги в соответствии с приложением 8 настоящего регламента.
 поселения 
8.3. При подготовке  использует сведения, содержащиеся в документах представленных заказчиком или его представителем и сведения содержащиеся в похозяйственных книгах.
 поселения  работник администрации Посьетского городского  выписки
8.4.  (приложение №11.9). 
 выписки , специальных данных, установленных спецификой  выписки, его почтовым адресом, контактных телефонов ответственных работников, наименования получателя  выписку  выдавшего , органа  выписки представляют собой бланки установленного настоящим регламентом образца, с указанием наименования  Выписки 
8.5. Бланк  присваивается порядковый номер и дата выдачи.
 поселения. Выписке  ставится официальная печать администрации Посьетского городского  выписку . На  подписывается главой администрации Посьетского городского поселения Выписка , заполняются все необходимые графы.  виде  лично в письменной форме или в электронном  поселения  заполняется ответственным работником администрации Посьетского городского  выписки 
8.6.  заказчику муниципальной услуги или его представителю.
 выписки  регистрируется в журнале по учету заказов на муниципальную услугу и электронной базе данных. При регистрации ставится отметка о дате и времени обращения заказчика или его представителя на предоставление муниципальной услуги, отметка о дате и времени выдачи  Выписка 
8.7. Выдача  в порядке, определенным согласно приложению 8 к настоящему Административному регламенту.
 поселения  заказчику муниципальной услуги осуществляется ответственным работником Посьетского  городского  выписки 
9. Порядок продления сроков оказания муниципальной услуги

9.1. Срок исполнения муниципальной услуги муниципальный работником может быть продлен по следующим основаниям:

9.1.1. Необходимость представления заказчиком муниципальной услуги дополнительных документов и сведений для подготовки  с учетом требований, определенных согласно приложению 8 к настоящему Административному регламенту .
выписки , информирует об этом заказчика муниципальной услуги или его представителя лично или по телефону, устанавливает дату и время выдачи  выписки  формирует перечень документов и необходимых сведений для подготовки  поселения  с учетом ее специфики. В этом случае ответственный работник администрации Посьетского городского  выписки 
9.1.2. Необходимость в уточнении сведений, представленных заказчиком муниципальной услуги или его представителем. В этом случае ответственный работник Администрации Посьетского городского  с учетом требований, определенных согласно приложению №11.5 к настоящему Административному регламенту.
 выписки , информирует об этом заказчика муниципальной услуги или его представителя лично или по телефону, устанавливает дату и время выдачи  выписки формирует перечень сведений, требующих уточнения для подготовки  поселения 
9.1.3. Форс-мажорные обстоятельства, не зависящие от ответственного работника администрации  с учетом требований, определенных согласно приложению 8 к настоящему Административному регламенту .
 выписки  информирует об этом заказчика муниципальной услуги или его представителя лично или по телефону, объясняет причины увеличения срока и устанавливает дату и время выдачи  поселения . В этом случае ответственный работник администрации Посьетского городского  поселения 
10. Контроль оказания муниципальной услуги

10.1. Текущий контроль оказания муниципальной услуги осуществляет ответственный работник, осуществляющий оказание муниципальной услуги.

10.2. Периодический контроль оказания муниципальной услуги осуществляет глава Посьетского городского  ежеквартально и по итогам года на основании отчета ответственного работника.
 поселения 
10.3. Годовой и ежеквартальные отчеты работника должны включать сведения о количестве поступивших заказов на муниципальную услугу, количества  и мест их предоставления, сведения об отказах в выдаче выписок и их причинах. Также отчет должен включать информацию о предложениях ответственного муниципального работника по совершенствованию процедуры оказания муниципальной услуги.
 выписок   выданных   видам , анализ по  выписок  выданных 
11. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе исполнения муниципальной услуги
11.1. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц.

Решения и действия (бездействие) ведущего специалиста, предоставляющего услугу, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке

11.2. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования, установленный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в настоящем регламенте, в том числе заявитель вправе обратиться с  жалобой в случае  нарушении срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной  услуги;  нарушения срока предоставления муниципальной услуги; требования у заявителя представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также иных документов, не предусмотренных настоящим регламентом для предоставления  муниципальной услуги; в случае отказа в приеме документов и отказа в предоставлении муниципальной услуги; взимания с  заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края; в случае  ведущего специалиста, предоставляющего услугу или должностного лица, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной  услуги документах. 


11.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба  заявителя на решения, действия (бездействие) ведущего специалиста, предоставляющего услугу или должностного лица, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления  муниципальной услуги, которая может быть подана:

- непосредственно ведущему специалисту, предоставляющего услугу, в письменной форме на бумажном носителе по почте по адресу: пгт. Посьет, ул. Портовая, д. 46, либо принята на личном приеме заявителя. Личный прием проводится  ведущим специалистом по адресу: пгт. Посьет, ул. Портовая, д. 46;  часы приема: понедельник – пятница с 10.00 до 16.00, перерыв на обед с 13.00 до 14.00, выходные: суббота, воскресенье, праздничные дни.

- в электронной  форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации Посьетского городского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, в том числе по электронной почте. 

Адреса электронной почты - adzajceva@yandex.ru, Интернет-сайта - http://posetskoe-poselenie.narod.ru/.
11.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование ведущего специалиста администрации, предоставляющего муниципальную услугу либо должностного лица, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

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

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

11.5. Жалоба заявителя подлежит регистрации в течение 1 (одного) дня со дня поступления, в день поступления к ведущему специалисту, предоставляющему муниципальную услугу.

11.6. Жалоба, подлежит рассмотрению главой администрации в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

11.7. По результатам рассмотрения жалобы глава администрации принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

11.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

11.9. Решение, принятое главой администрации по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) специалиста, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица этого органа, может быть обжаловано заявителем в вышестоящий орган государственной власти – администрацию Приморского края (Губернатору Приморского края) по адресу: г. Владивосток, ул. Светланская, 22, а также через интернет-сайт администрации Приморского края (www.primorsky.ru) либо по электронной почте (administration@primorsky.ru), в органы прокуратуры либо в судебном порядке.
11.10. Должностные лица органа местного самоуправления, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, порядка или сроков рассмотрения жалобы либо незаконный отказ или уклонение указанного должностного лица от принятия ее к рассмотрению, несут ответственность в соответствии с частями 3 и 5 статьи 5.63 Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации.

11.11. В случае установления в ходе рассмотрения жалобы или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение №11.1
к административному регламенту 

«Предоставление выписки 

из похозяйственной книги»
График приема граждан специалистами администрации Посьетского городского  выписок из похозяйственных книг  по вопросам предоставления  поселения
1. Прием обращений по вопросу выдачи  ежедневно в рабочие дни: 
 поселения  осуществляется в администрации Посьетского городского  выписок из похозяйственных книг 
	День недели
	Время приема

	Понедельник
	С 10-00 до 16-00

	Вторник
	С 10-00 до 16-00

	Среда
	С 10-00 до 16-00

	Четверг
	С 10-00 до 16-00

	Пятница
	С 10-00 до 16-00


2. Ответственные работники администрации  городского :
 выписок из похозяйственных книг за оформление муниципального заказа и выдачу  поселения 
Нижникова Люзия Мавлетовна,  ведущий специалист Администрации Посьетского городского .
 поселения
3.  Телефон для справок: 8-42331-201-72

4. Информация о муниципальной услуге размещена на официальном сайте Администрации Посьетского городского http://posetskoe-poselenie.narod.ru/поселения: 
5. Адрес электронной почты: adzajceva@yandex.ru  
Приложение №11.2
к административному регламенту 

«Предоставление выписки 

из похозяйственной книги»
Информация

о размещении работников Администрации Посьетского городского  поселения 
Нижникова Люзия Мавлетовна, ведущий специалист – каб. №1 администрации Посьетского городского поселения, п. Посьет, ул. Портовая, 46.  
Приложение №11.3
к административному регламенту 

«Предоставление выписки 

из похозяйственной книги»
Перечень  выписок из похозяйственных книг, 
 поселения  администрацией Посьетского городского  выдаваемых 
	№ п/п
	 выписки   Вид 

	1
	О наличии земельного участка для ведения подсобного хозяйства 



	2
	О наличии домашнего скота, птицы, кроликов, оленей, пчёлосемей и

прочей живности, разводимой в данном хозяйстве

	3
	О выращиваемой сельскохозяйственной продукции на данном участке предназначенной для реализации на общественном рынке

	4
	О наличии или отсутствии у гражданина права на земельный участок




Приложение №11.4
к административному регламенту 

«Предоставление выписки 

из похозяйственной книги»
Перечень документов,

необходимых для получения  поселения в администрации Посьетского городского  выписок из похозяйственных книг 
	№

п.п
	 выписки из похозяйственной книги   Вид 
	Необходимые документы

	1.
	О наличии земельного участка для ведения подсобного хозяйства
	паспорт гражданина Российской Федерации, правоустанавливающие документы на дом и землю

	2
	О наличии домашнего скота, птицы, кроликов, оленей, пчёлосемей и

прочей живности, разводимой в данном хозяйстве
	паспорт гражданина Российской Федерации,

правоустанавливающие документы на дом и землю

	3
	О выращиваемой сельскохозяйственной продукции на данном участке предназначенной для реализации на общественном рынке
	паспорт гражданина Российской Федерации,

правоустанавливающие документы на дом и землю

	4.
	О наличии или отсутствии у гражданина права на земельный участок


	паспорт гражданина Российской Федерации,

правоустанавливающие документы на дом и землю


Приложение №11.5
к административному регламенту 

«Предоставление выписки 

из похозяйственной книги»
Порядок выдачи  выписок из похозяйственных книг
1. При всех способах получения муниципальной услуги срок рассмотрения заявки работником администрации и подготовки выписки не должен превышать двух календарных дней со дня следующего за днем получения заказа на муниципальную услугу. Выдача выписки осуществляется на третий день со дня следующего за днем получения заказа на муниципальную услугу с 10.00 до 16.00. Если указанный день выпадает на выходные или официальные праздничные дни, (установленные законодательством Российской Федерации), то выдача выписки осуществляется в следующий первый рабочий день с 10.00 до 16.00.

Примечание: в случае, если заказчик муниципальной услуги при любых способах ее исполнения не забрал выписку в установленные настоящим регламентом сроки, он имеет право ее забрать в течение семи календарных рабочих дней в установленное в эти дни время для выдачи выписок. При истечении семидневного срока заказ необходимо оформить повторно.

Приложение №11.6
к административному регламенту 

«Предоставление выписки 

из похозяйственной книги»
Перечень оснований
для отказа гражданину в предоставлении муниципальной услуги
Гражданину может быть отказано в получении муниципальной услуги по следующим основаниям:

1. В случае предоставления не полного пакета документов для осуществления муниципальной услуги.

2. В случае отказа заказчиком в предоставлении сведений, необходимых для регистрации обращения.

3. В случае отсутствия документов, подтверждающих полномочия или личность заявителя.

4. В случае отсутствия у администрации Посьетского городского  правовых оснований осуществления муниципальной услуги.
 поселения 
5. В случае отсутствия в перечне .
 выписки запрашиваемого варианта  поселения  администрацией Посьетского городского  выписок из похозяйственных книг   выдаваемых 
6. В случае повторного обращения по одному и том уже вопросу, на который давались ответы.

7. В случае выявления администрацией Посьетского  городского  ложных сведений, предоставленных заказчиком при оформлении муниципальной услуги.
 поселения 
Приложение №11.7
к административному регламенту 

«Предоставление выписки 

из похозяйственной книги»
ЖУРНАЛ 
учета заказов на муниципальную услугу

	№

п.п
	Дата   обращения
	ФИО обратившегося

за выпиской,

место жительства,

место

регистрации
	Вид необходимой

выписки
	Дата выдача

выписки

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Приложение №11.8
к административному регламенту 

«Предоставление выписки 

из похозяйственной книги»
Блок – схема

общей структуры по предоставлению муниципальной услуги по выдаче выписок из похозяйственных книг

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Приложение №11.9
к административному регламенту 

«Предоставление выписки 

из похозяйственной книги»
Выписка из похозяйственной книги 

о наличии у гражданина права  на земельный участок

	Администрация

Посьетского  городского поселения 
	«__» __________ 200__г.    


     Настоящая  выписка  из  похозяйственной  книги   подтверждает, что гражданину
(фамилия, имя, отчество полностью)
дата рождения "_____" _______________________ г.,
место рождения 











документ, удостоверяющий личность, 








                         (вид документа, удостоверяющего личность)
____________________выдан "___" ______________ г. 





   (серия, номер)
(наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющий личность)
проживающему по адресу: 










(адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания)
принадлежит на праве 










(вид права, на котором гражданину принадлежит земельный участок)
земельный  участок,  предоставленный  для  ведения   личного   подсобного хозяйства, общей площадью _______, кадастровый номер 






,
расположенный по адресу 










назначение земельного участка 





















,
 (указывается категория земель - земли поселений (для приусадебного участка) или земли
сельскохозяйственного назначения (для полевого участка)
о чем в похозяйственной книге 









                                            (реквизиты похозяйственной книги: номер, дата начала и
окончания ведения книги, наименование органа, осуществлявшего ведение                       похозяйственной книги)
"__" ______________г. сделана запись на основании 






_________________________________________________________________________

(реквизиты документа, на основании которого в похозяйственную книгу внесена запись 
о наличии у гражданина права на земельный участок
(указывается при наличии сведений в похозяйственной книге)

_____________________         _________________            __________________
     (должность)                                  (подпись)                                  (Ф.И.О.)
М.П.

Приложение №12

к постановлению администрации

Посьетского городского поселения

от 11.07.2013 г.  №102

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Посьетского городского поселения

муниципальной услуги 
«Предоставление информации из реестра муниципального имущества»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации из реестра муниципального имущества» (далее по тексту – Услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) органов Администрации Посьетского городского поселения при предоставлении Услуги на территории муниципального образования Посьетского городского поселения.
1.2. Услуга предоставляется Администрацией Посьетского городского поселения в лице специалиста администрации по управлению муниципальным имуществом. В процедуре предоставления Услуги участвуют:
1) Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Приморскому краю;
2) ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» филиал по Приморскому краю сектор по Хасанскому муниципальному району отделения №1.
1.3. Предоставление Услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;


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


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

- Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

- Федеральным законом от 28.07.2012 №133-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской  Федерации в целях устранения ограничений для предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна»;

- Указом Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 года №601 «Об основных направлениях совершенствования государственного управления»;

- Уставом Посьетского городского поселения;

- Постановлением администрации Посьетского городского поселения  от 31.08.2012 г. №73 «О внесении изменений в постановление главы №43 от 04.05.2010 года «О Порядке разработки и утверждения Административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг администрацией Посьетского городского поселения».
1.4. Результатом предоставления Услуги является:
1.4.1. Выдача выписки из реестра муниципального имущества, содержащей сведения об объектах муниципальной собственности Посьетского городского поселения.
1.4.2. Выдача справки, содержащей сведения из реестра муниципального имущества об объектах, находившихся в муниципальной собственности Посьетского городского поселения.
1.4.3. Письменное уведомление об отсутствии в реестре муниципального имущества сведений об объектах имущества.
1.4.4. Письменное уведомление об отказе в рассмотрении документов или предоставлении Услуги по основаниям, указанным в пункте 2.3 настоящего регламента.
1.5. Получателями Услуги (далее – Заявители) являются граждане РФ и (или) юридические лица, за исключением иностранных, а также их законные представители, действующие на основании доверенности.

1.6. Возможно предоставление услуги в электронной форме через портал государственных услуг Российской Федерации (http://www.gosuslugi.ru/).

1.7. Заявители имеют право на получение муниципальной услуги в многофункциональном центре в соответствии с соглашением, заключенными между многофункциональным центром и администрацией Посьетского городского поселения Хасанского муниципального района Приморского края, с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.
2. Требования к порядку предоставления Услуги
2.1. Информация о правилах предоставления услуги является открытой и предоставляется путем:

а) размещения на официальном сайте администрации Посьетского городского поселения: http://posetskoe-poselenie.narod.ru/ ;

б) размещения на информационных стендах, расположенных в помещении администрации;

в) проведения консультаций специалистом администрации.

2.1.1. Место нахождения администрации: пос. Посьет, ул. Портовая, д. 46, телефон 8(42331) 20-1-72.

2.1.2. Часы приёма специалиста администрации:  понедельник - пятница с 10.00 до 16.00, перерыв с 13.00 до 14.00; суббота,  воскресенье – выходной день.

2.1.3. Адрес электронной почты: adzajceva@yandex.ru
2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги:

2.2.1. Общий срок предоставления Услуги включает в себя следующие основные этапы:

а) проверка, прием и регистрация документов, необходимых для предоставления Услуги;
б) рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении Услуги;

в) подготовка документов (выписок, справок, уведомлений), в том числе проведение необходимых запросов;

г) выдача (направление) Заявителю документов (выписок, справок, уведомлений).

2.2.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.2.3. Услуга предоставляется в течение 15 календарных дней при отсутствии необходимости дополнительных запросов или 30 календарных дней при необходимости дополнительных запросов со дня регистрации соответствующего заявления. 
2.3. Заявителю может быть отказано в приеме и (или) рассмотрении документов по следующим основаниям:

а) несоответствие Заявителя требованиям, указанным в п.1.5 настоящего регламента;
б) непредставление документов, удостоверяющих личность Заявителя или его уполномоченного представителя, полномочия представителя Заявителя, установленных п.2.5 настоящего регламента;
в) несоответствие документов, необходимых для предоставления услуги, требованиям п.2.5 настоящего регламента в случае, если недостатки документов не были устранены.

2.3.1. Предоставление услуги может быть приостановлено по следующим основаниям:

а) отсутствие копии доверенности на представителя Заявителя;
б) несоответствие документов, необходимых для предоставления услуги, требованиям п.2.5 настоящего регламента.
2.3.2. Заявителю может быть отказано в предоставлении услуги по следующим основаниям:
а) непредставление копии доверенности на представителя Заявителя;
б) несоответствие документов, необходимых для предоставления услуги, требованиям п.2.5 настоящего регламента в случае, если недостатки документов не были устранены в порядке и сроки, установленные настоящим регламентом;
в) отказ Заявителя от предоставления услуги в соответствии с п.2.8 настоящего регламента.
Перечень оснований для отказа в приеме и (или) рассмотрении документов, приостановления процедуры предоставления услуги или отказа в предоставлении услуги является исчерпывающим.
2.4. К оборудованию помещений для предоставления услуги предъявляются следующие требования:
2.4.1. Организация приема Заявителей осуществляется ежедневно в соответствии с графиком, приведенным в подпункте 2.1 настоящего регламента.
2.4.2. Специалисты, осуществляющие прием и информирование Заявителей, обеспечиваются личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками.
2.4.3. Помещение для предоставления услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати, иной необходимой оргтехникой.
2.4.4. Для ожидания приема Заявителям отводятся места для оформления документов, оборудованные стульями, столами (стойками). В месте ожидания размещается информационный стенд и образцы необходимых документов.
2.5. Для предоставления услуги Заявитель представляет следующие документы:

	№
	Документ
	Орган, который выдает документ

	1
	Заявление о предоставлении услуги
	Заявитель. Форма (образец) заявления является приложением №12.1 к настоящему регламенту

	2
	Паспорт гражданина РФ, удостоверяющий личность Заявителя или его уполномоченного представителя (при личном обращении)
	Уполномоченный орган

	3
	Доверенность и ее копия на представителя Заявителя (при личном обращении)
	Заявитель

	4
	Копия доверенности на представителя Заявителя (при обращении по почте)
	Представитель Заявителя


Документы для предоставления услуги должны соответствовать следующим требованиям:
а) заявление должно быть составлено по форме приложения №12.1 к настоящему регламенту с заполнением всех предусмотренных формой сведений и указанием всех реквизитов;
б) заявление должно быть подписано Заявителем или его уполномоченным представителем; если непосредственным Заявителем является юридическое лицо, то в определенном месте на заявлении должен стоять оттиск его печати;
в) доверенность на представителя Заявителя должна быть составлена в соответствии с требованиями законодательства РФ;
г) в документах не должно быть противоречий и (или) неточностей, недостоверных данных; подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание; записей, выполненных карандашом.
2.6. Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.5 настоящего регламента, следующими способами:
- посредством личного обращения или обращения его уполномоченного представителя; 
- по почте.
Почтовый адрес для направления документов и обращений: 692705, Приморский край, Хасанский район, пос. Посьет, ул. Портовая, д.46.
При личном обращении Заявитель представляет документы, перечисленные в пункте 2.5 настоящего регламента, специалисту отдела муниципальной собственности (каб. 1).
2.7. За предоставление услуги оплата не взимается.
2.8. Заявитель вправе отказаться от предоставления услуги после представления документов, указанных в пункте 2.5 настоящего регламента. Отказ оформляется письменно, в произвольной форме и представляется специалистом администрации в течение 10 календарных дней со дня представления указанных документов.

3. Административные процедуры
3.1. Решение о предоставлении услуги принимает глава администрации.
3.2. Процедура по предоставлению услуги включает в себя следующие административные действия:
3.2.1. Проверка, прием и регистрация документов, необходимых для предоставления услуги.
3.2.1.1. Специалист отдела муниципальной собственности администрации (далее – специалист) производит прием документов лично от Заявителя или его уполномоченного представителя. Перед этим специалист проверяет документы, удостоверяющие личность Заявителя или его уполномоченного представителя, полномочия представителя Заявителя, соответствие Заявителя требованиям, указанным в п.1.5 настоящего регламента. В ходе приема у Заявителя документов, необходимых для предоставления Услуги, специалист осуществляет их проверку на соответствие требованиям п.2.5 настоящего регламента.
3.2.1.2. После проверки Заявителя и документов, соответствия их установленным требованиям специалист на обратной стороне заявления ставит отметку об их соответствии требованиям и выдает Заявителю расписку о приеме документов. После этого документы передаются специалисту группы делопроизводства для регистрации в журнале входящих документов администрации в установленном порядке.
3.2.1.3. В случае отсутствия документов, удостоверяющих личность Заявителя или его уполномоченного представителя, полномочия представителя Заявителя, установлении фактов несоответствия документов установленным требованиям специалист сообщает Заявителю о наличии препятствий для приема документов, объясняет содержание выявленных недостатков и предлагает Заявителю принять меры по их устранению. После устранения Заявителем недостатков и проверки документов они подлежат приему и регистрации в установленном порядке.
3.2.1.4. При наличии оснований для отказа в приеме документов, указанных в п.2.3 настоящего регламента, Заявителю отказывают в приеме документов.
3.2.1.5. Если имеются основания для отказа в приеме документов, но Заявитель настоял на их принятии, специалист в течение 5 рабочих дней после регистрации документов готовит проект письменного уведомления об отказе в рассмотрении документов с указанием причин отказа и возможностей их устранения и согласовывает его с главой администрации. Проект уведомления подписывается главой администрации или лицом, его замещающим, и регистрируется в установленном порядке. Уведомление об отказе в рассмотрении документов передается лично Заявителю или его уполномоченному представителю либо направляется Заявителю по почте по адресу, указанному в заявлении.
3.2.1.6. Заявитель также может направить документы, необходимые для предоставления Услуги, почтовым отправлением с описью вложения. В этом случае документы регистрируются в журнале входящих документов специалистом администрации в установленном порядке.
3.3. Рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении услуги.
3.3.1. После регистрации заявление с приложением направляется на рассмотрение главе администрации или лицу, исполняющему его обязанности.
3.3.2. Глава администрации или лицо, исполняющее его обязанности, в течение 2 рабочих дней со дня регистрации заявления рассматривает его и направляет специалисту администрации.
3.3.3. Глава администрации или лицо, исполняющее его обязанности, определяет специалиста ответственным исполнителем по данному заявлению. 
3.3.4. Специалист в течение 2 рабочих дней со дня получения документов проводит проверку представленных документов и готовит предложение о возможности предоставления услуги по данному заявлению. 
3.4. Подготовка документов (выписок, справок, уведомлений).
3.4.1. В случае если имеются основания для приостановления предоставления услуги, указанные в п.2.3 настоящего регламента, специалист в течение 2 рабочих дней обязан устно уведомить Заявителя о приостановлении процедуры предоставления услуги, ясно изложить выявленные недостатки и указать на необходимость устранения данных недостатков в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня уведомления. В случае если в течение 3 рабочих дней указанные замечания не устранены, специалист готовит проект письменного уведомления об отказе в предоставлении услуги и согласовывает его с главой администрации. 
3.4.2. В случае соответствия Заявителя и представленных им документов всем требованиям, установленным настоящим регламентом, а также отсутствия необходимости проверки или уточнения сведений об объектах муниципальной собственности, специалист в течение 3 рабочих дней со дня получения документов готовит проект выписки, справки или уведомления и согласовывает его с главой администрации. В случае необходимости проверки или уточнения сведений об объектах, специалист в течение 3 рабочих дней со дня получения документов делает (готовит) необходимые запросы в Управление федеральной регистрационной службы по Приморскому краю и (или) ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» Приморского отделения по Хасанскому район. После получения необходимой информации, проверки или уточнения сведений специалист в течение 3 рабочих дней готовит проект выписки, справки или уведомления и согласовывает его с главой администрации. 
3.4.3. При наличии оснований для отказа в рассмотрении документов или предоставлении услуги, установленных п.2.3 настоящего регламента, специалист в течение 3 рабочих дней со дня получения документов подготавливает проект письменного уведомления об отказе в рассмотрении документов или предоставлении услуги и согласовывает его с главой администрации. Письменное уведомление об отказе в рассмотрении документов или предоставлении услуги должно содержать основания отказа с указанием возможностей их устранения и может быть обжаловано Заявителем в судебном порядке.
3.4.4. Проекты выписок, справок или уведомлений подписываются главой администрации или лицом, исполняющим его обязанности, и регистрируется в установленном порядке.
3.5. Выдача (направление) Заявителю документов (выписок, справок, уведомлений).
3.5.1. Специалист в течение рабочего дня после регистрации выписки, справки или уведомления уведомляет Заявителя о готовности документов устно по телефону. Заявителю выдаются выписки, справки или уведомления лично или его уполномоченному представителю либо направляются по почте по адресу, указанному в заявлении.

3.5.2. При личном получении выписки, справки или уведомления Заявитель либо его уполномоченный представитель расписывается на экземпляре документа, который остается в администрации, и ставит дату получения.
3.6. Блок-схема процедуры по предоставлению Услуги представлена в Приложении №12.2 к настоящему регламенту.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением услуги
4.1. Порядок и формы контроля за предоставлением услуги.
4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений специалистами осуществляется их непосредственным руководителем.
4.3. Специалист несет ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.
4.4. Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией.
4.5. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой администрации проверок соблюдения и исполнения специалистом положений регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Приморского края и органов местного самоуправления пос. Посьета.
4.6. Периодичность осуществления текущего контроля составляет не реже одного раза в год.
4.7. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
4.8. По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав Заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.
4.8. Проверки полноты и качества предоставления услуги осуществляются на основании приказа главы администрации.
4.9. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению Заявителя.
4.10. Для проведения проверки полноты и качества предоставления услуги формируется комиссия.
4.11. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается и утверждается главой администрации.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления услуги.

5.1. Заинтересованные лица в соответствии с настоящим регламентом вправе обжаловать в досудебном порядке: 
- отказ в приеме документов для предоставления услуги;
- отказ в рассмотрении документов или предоставлении услуги.
5.2. Обращение (претензия) может быть подано Заявителем, права которого нарушены, а также по просьбе Заявителя его законным представителем.
5.3. Обращения (претензии) могут быть поданы в течение месяца со дня, когда Заявитель узнал или должен был узнать о нарушении своих прав. 
5.3.1. В случае пропуска по уважительной причине срока подачи жалобы этот срок по заявлению лица, подающего жалобу, может быть восстановлен. Уважительной причиной могут считаться, в частности, любые обстоятельства, затруднившие получение информации об обжалуемых действиях (решениях) и их последствиях.
5.4. Обращения (претензии) могут быть поданы в устной или письменной форме. 
5.5. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии работников, органов и учреждений, участвующих в процедуре предоставления услуги, и должностных лиц, о нарушении положений настоящего регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, содержащимся на Интернет-ресурсах органов и учреждений, участвующих в процедуре предоставления Услуги, а также на информационных стендах.
5.5.1. Обращение (претензия) Заявителя должно содержать следующую информацию:
- фамилия, имя, отчество гражданина, место жительства или пребывания;
- наименование юридического лица, почтовый адрес (в случае если Заявителем является юридическое лицо);
- наименование органа или учреждения, должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии сведений), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы Заявителя;
- существо нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);
- сведения о способе информирования Заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения;
- личная подпись и дата.
5.5.2. Отсутствие в письменном обращении любой другой информации не может являться основанием для отказа в принятии и рассмотрении обращения (претензии). 
5.5.3. В случае необходимости в подтверждение своих доводов Заявитель прилагает к письменному обращению (претензии) документы и материалы либо их копии.
5.6. В ходе приема обращения (претензии) Заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения (претензии), если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении (претензии) вопросов.
5.7. Бланки стандартной формы письменных обращений должны находиться в свободном доступе и в достаточном количестве в приемной по личным вопросам Администрации Посьетского городского поселения. При этом на специально оборудованных стендах размещаются образцы заполнения обращений и указываются все необходимые для направления обращения реквизиты должностных лиц, ответственных за работу с обращениями граждан и юридических лиц.
5.8. Обращение (претензия) не подлежит рассмотрению в следующих случаях:
- пропуска срока подачи обращения (претензии);
- отсутствия обязательных реквизитов письменного обращения и указаний на предмет обжалования; 
- подачи обращения (претензии) лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина;
- получения документально подтвержденной информации о вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в обращении (претензии);
- установления факта, что данный Заявитель уже многократно обращался с жалобой по этому предмету и ему были даны исчерпывающие письменные ответы при условии, что в обращении (претензии) не приводятся новые доводы или обстоятельства; 
- в обращении (претензии) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 
- если текст письменного обращения не поддается прочтению, при этом, если прочтению поддается почтовый адрес Заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении; 
- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
5.8.1. Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его обращения (претензии) в трехдневный срок со дня его получения.
5.9. Письменное обращение (претензия) подлежит обязательной регистрации не позднее трех дней с момента ее поступления.
5.10. Необоснованное затягивание установленных настоящим регламентом сроков осуществления административных процедур, а также другие действия (бездействие) и решения органов местного самоуправления могут быть обжалованы Заявителем в суде. 

5.11. Решение, принятое главой администрации по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) специалиста, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица этого органа, может быть обжаловано заявителем в вышестоящий орган государственной власти – администрацию Приморского края (Губернатору Приморского края) по адресу: г. Владивосток, ул. Светланская, 22, а также через интернет-сайт администрации Приморского края (www.primorsky.ru) либо по электронной почте (administration@primorsky.ru), в органы прокуратуры либо в судебном порядке.
5.12. Должностные лица органа местного самоуправления, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, порядка или сроков рассмотрения жалобы либо незаконный отказ или уклонение указанного должностного лица от принятия ее к рассмотрению, несут ответственность в соответствии с частями 3 и 5 статьи 5.63 Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации.

5.13. В случае установления в ходе рассмотрения жалобы или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение №12.1
к административному регламенту 

«Предоставление информации 
из реестра муниципального имущества»
	
	Главе Посьетского городского поселения

___________________________________

Ф.И.О.

от ________________________________

(Ф.И.О. гражданина в родительном падеже/полное наименование юридического лица)

___________________________________

___________________________________

(почтовый адрес, электронный адрес, телефон)


ЗАЯВЛЕНИЕ

на предоставление сведений из реестра

муниципального имущества Посьетского городского поселения
Прошу предоставить сведения из реестра муниципальной собственности Посьетского городского поселения 

на________________________________________________________________________

(наименование объекта)

(полный адрес запрашиваемого объекта, с указанием населенного пункта)

Сведения следует: выдать на руки, отправить по почте, по электронной почте (нужное подчеркнуть)

по следующему адресу: 

 _________________________     __________________        /________________/                                   (должность для юридических лиц)              (подпись)                                             ФИО   

«___»______________20__ г.

Приложение №12.2
к административному регламенту 

«Предоставление информации 
из реестра муниципального имущества»
БЛОК-СХЕМА 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
 «Предоставление информации

из реестра муниципального имущества»







Приложение №13

к постановлению администрации

Посьетского городского поселения

от 11.07.2013 г.  №102

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Посьетского городского поселения

муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории Посьетского городского поселения и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент исполнения муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории Посьетского городского поселения и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления при исполнении муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной услуги. 
1.2. Исполнение муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории Посьетского городского поселения и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации» (далее – муниципальная услуга) осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 г.;
- Федеральным Законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным Законом от 12.01.1996 №7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;
- Законом Российской Федерации от 09 октября 1992 года №3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;
- Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

- Федеральным законом от 28.07.2012 №133-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской  Федерации в целях устранения ограничений для предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна»;

- Указом Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 года №601 «Об основных направлениях совершенствования государственного управления»;

- Уставом Посьетского городского поселения;

- Постановлением администрации Посьетского городского поселения  от 31.08.2012 г. №73 «О внесении изменений в постановление главы №43 от 04.05.2010 года «О Порядке разработки и утверждения Административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг администрацией Посьетского городского поселения»;

- настоящим Административным регламентом.
1.3. Исполнение муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации Посьетского городского поселения. 
1.4. Возможно предоставление услуги в электронной форме через портал государственных услуг Российской Федерации (http://www.gosuslugi.ru/).

1.5. Заявители имеют право на получение муниципальной услуги в многофункциональном центре в соответствии с соглашением, заключенными между многофункциональным центром и администрацией Посьетского городского поселения Хасанского муниципального района Приморского края, с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.
1.6. При исполнении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с другими организациями различных организационно-правовых форм и форм собственности.
1.7. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории Посьетского городского поселения и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации» (далее – Информация) является выдача заявителю Информации, содержащейся в документах, представляемых для включения объекта культурного наследия в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации (отказа в предоставлении Информации) в виде оформленного и зарегистрированного текстового документа на бумажном носителе, либо по электронной почте в виде отсканированного изображения документа. 
1.8. Заявителями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, а также лица, имеющие право в соответствии с законодательством либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 
2. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги
2.1. Информация о порядке исполнения муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в администрации Посьетского городского поселения;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- посредством размещения на официальном сайте администрации Посьетского городского поселения в сети Интернет (http://www. posetskoe-poselenie.narod.ru.
2.1.1. Местонахождение администрации и ее почтовый адрес: 692705, Приморский край, Хасанский район, п. Посьет, ул. Портовая, 46 
2.1.2. Контактные телефоны (телефоны для справок): 8(42331)20170, 8(42331)20172. 
2.1.3. Адрес электронной почты администрации – adzajceva@yandex.ru 
2.1.4. Часы приёма специалиста администрации:  понедельник - пятница с 10.00 до 16.00, перерыв с 13.00 до 14.00; суббота,  воскресенье – выходной день.
2.2. Сведения о графике (режиме) работы администрации сообщаются по телефонам для справок, а также размещаются на Интернет-сайте администрации Посьетского городского поселения, на информационных стендах в администрации Посьетского городского поселения. Информационные материалы находятся в помещениях, предназначенных для приема заявителей.

2.3. Информация о процедуре исполнения муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок, а также размещается в сети Интернет, публикуется в средствах массовой информации.
2.4. Получение информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги по предоставлению Информации осуществляется в следующем порядке:
- при обращении по телефону – в виде устного ответа в исчерпывающем объеме информации;
- при обращении по электронной почте – в виде ответа в исчерпывающем объеме (компьютерный набор) на адрес электронной почты заявителя;
- при письменном запросе – в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте или передачи информационного письма непосредственно заявителю;
- при личном обращении в приемные дни и часы – в виде предоставления текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) с устными пояснениями при необходимости.
2.5. Основаниями для отказа в приёме и рассмотрении заявления о предоставлении Информации являются:
а) отсутствие сведений о фамилии, имени и отчестве заявителя, адресе места жительства – для физических лиц, 
б) отсутствие полного наименования, адреса места нахождения – для юридических лиц;
в) отсутствие адреса места нахождения объекта недвижимости, в отношении которого испрашивается информация; 
г) отсутствие в заявлении подписи заявителя или его уполномоченного представителя;
д) не приложение к заявлению копии доверенности – для представителей физических и юридических лиц, действующих на основании доверенности;

е) подача заявления не на бланке установленной формы. 
2.6. Основанием отказа в предоставлении муниципальной услуги после принятия заявления является невозможность идентификации объекта культурного наследия по указанным в заявлении сведениям. 
2.7. Заявитель подает заявление о предоставлении Информации специалисту администрации, ответственному за прием документов.
2.8. Для предоставления муниципальной услуги Заявитель представляет Заявление на бланке установленной формы. Бланки Заявления размещаются в электронном виде на официальном сайте администрации, либо выдаются при личном обращении в администрацию. Заявление юридического лица оформляется на бланке юридического лица. 
2.8.1. Заявление должно содержать:
- сведения об организационно-правовой форме и полное наименование заявителя – юридического лица или фамилию, имя, отчество заявителя – физического лица;
- почтовый адрес с индексом отделения связи, контактный телефон, факс (при наличии); адрес электронной почты (при наличии);
дату составления – для физических лиц, дату и номер регистрации исходящего документа – для юридических лиц;
2.9. При отправке заявления по электронной почте используется форма, размещенная на сайте администрации Посьетского городского поселения.
2.10. Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
- информационными стендами;
- стульями и столами для возможности оформления документов.
2.11. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.
2.12. Места ожидания на представление или получение документов должны быть оборудованы стульями или скамьями. 
2.13. Места для оформления документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.
2.14. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:
- номера и названия кабинета;
- фамилии, имени, отчества и должности должностных лиц администрации, ответственных за исполнение муниципальной услуги;
- режима работы.
2.15. Рабочие места должностных лиц, ответственных за исполнение муниципальной услуги, должны быть оборудованы персональным компьютером, необходимыми средствами вычислительной техники и другой оргтехники.
2.16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.17. Допустимый срок предоставления муниципальной услуги по предоставлению Информации – 10 рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении Информации.
2.18. Предельные сроки отдельных административных процедур и действий при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению Информации:
- регистрация заявления о предоставлении Информации специалистом администрации, ответственным за прием документов – в течение дня поступления заявления о предоставлении информации;
- передача заявления для рассмотрения и визирования Главе администрации Посьетского городского поселения – 1 рабочий день;
- передача заявления специалисту администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги, для принятия решения о возможности исполнения муниципальной услуги по предоставлению Информации или об отказе в исполнении – 1 рабочий день;
- подготовка Информации или отказа в предоставлении Информации специалистом – 5 рабочих дней;
- подписание Информации Главой администрации – 1 рабочий день;
- регистрация Информации и выдача (отправка) заявителю – 1 рабочий день.
2.19. Исполнение муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
3. Административные процедуры
3.1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- приём и регистрация заявления о предоставлении Информации.

- рассмотрение и визирование заявления Главой администрации Посьетского городского поселения и его передача специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

- подготовка Информации или отказ в предоставлении Информации.

- подписание Информации или ее возврат исполнителю для доработки.

- регистрация Информации, уведомление Заявителя о готовности Информации и выдача (отправка) заявителю.
3.2. Приём заявления заключается в получении заявления специалистом, ответственным за приём документов, ознакомлении с его содержанием и оценке соответствия поступившего документа требованиям административного регламента в части возможности его регистрации. 
3.2.1. При отсутствии факторов, исключающих его регистрацию, заявление регистрируется в журнале учета и регистрации, предусмотренном номенклатурой дел администрации. 

3.3. Заявление рассматривается Главой администрации, визируется и передается специалисту не позднее следующего рабочего дня после визирования. 

3.4. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, рассматривает представленное заявление и устанавливает соответствие его требованиям законодательства и достаточность информации, указанной в заявлении, для идентификации объекта недвижимости, в отношении которого запрашивается Информация. 
3.4.1. Результатом данной административной процедуры является принятие специалистом, ответственным за исполнение муниципальной услуги, решения:

- о предоставлении Информации; 
- об отказе в предоставлении Информации.
3.4.2. В случае идентификации объекта недвижимости, как объекта культурного наследия или выявленного объекта культурного наследия, информация предоставляется в виде информационной справки и направляется или выдается Заявителю. 
3.4.3. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги и возврате документов оформляется специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в виде сопроводительного письма с указанием причин возврата документов. Сопроводительное письмо подписывается Главой администрации Посьетского городского поселения.
3.5. Глава администрации рассматривает полученную от исполнителя Информацию, оформленную по установленной форме, и принимает решение о возможности её подписания. 
3.5.1. В случае выявления обстоятельств, исключающих подписание Информации, вызванных действиями исполнителя, Информация возвращается ему для доработки.
3.5.2. Информация, не имеющая замечаний или исправленная по замечаниям, подписывается Главой администрации, заверяется печатью администрации и передается специалисту, ответственному за прием документов, для регистрации и выдачи Заявителю. 
3.6. Регистрация Информации осуществляется специалистом, ответственным за прием документов в виде присвоения регистрационного номера, внесения данного номера и даты в журнал учета и регистрации, предусмотренный номенклатурой дел. 
3.6.1. Специалист, ответственный за приём документов, в течение одного рабочего дня регистрирует документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, и не позднее следующего дня направляет его заявителю (его представителю) письмом.
3.6.2. Если в заявлении указано на желание Заявителя получить результат предоставления муниципальной услуги лично, и имеется его контактный телефон, специалист, ответственный за подготовку Информации, в день регистрации извещает заявителя (его представителя) о готовности документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги и возможности его получения.
3.6.3. Специалист, ответственный за прием документов, знакомит заявителя (его представителя) с выдаваемыми документами. Заявитель (его представитель), принимающий документы, расписывается в экземпляре информационной справки, остающемся в министерстве, об их получении.
3.7. Срок исполнения административной процедуры – постоянно. Периодичность плановых проверок составляет – 1 раз в год. Внеплановые проверки проводятся по мере поступления жалоб на действия должностных лиц в связи с представлением муниципальной услуги. 
4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется Главой администрации Посьетского городского поселения путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами администрации положений настоящего Административного регламента.
4.2. Требования к качеству исполнения муниципальной услуги ответственными исполнителями по каждой административной процедуре предусмотрены должностными инструкциями работников администрации. 
4.3. Должностные лица, ответственные за исполнение настоящего Административного Регламента, обязаны:
- исполнять функции по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Посьетского городского поселения, 
- выполнять административные процедуры в полном объеме, в установленный срок.
4.4. Должностные лица, ответственные за исполнение настоящего Административного Регламента, имеют право: 
- определять ход исполнения административных процедур;
- вносить предложения по оптимизации процесса реализации муниципальной услуги;
- назначать ответственных за выполнение муниципальных услуг.
4.5. Ответственные исполнители несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с их должностными инструкциями.
4.6. По результатам проверок осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) 
и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации Посьетского городского поселения в досудебном и судебном порядке.
5.2. Заявители могут обжаловать действия или бездействия должностных лиц администрации Посьетского городского поселения ее руководителю в административном порядке.
5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).
5.4. Глава администрации проводит личный прием заявителей.
5.5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней с момента регистрации такого обращения.
В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов Глава администрации вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 15 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.
5.6. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) 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 должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.
5.7. По результатам рассмотрения жалобы Главой администрации принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.
5.8. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.
5.9. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
5.10. 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.
5.11. 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.
5.12. 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.
5.13. Решение, принятое главой администрации по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) специалиста, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица этого органа, может быть обжаловано заявителем в вышестоящий орган государственной власти – администрацию Приморского края (Губернатору Приморского края) по адресу: г. Владивосток, ул. Светланская, 22, а также через интернет-сайт администрации Приморского края (www.primorsky.ru) либо по электронной почте (administration@primorsky.ru), в органы прокуратуры либо в судебном порядке.
5.14. Должностные лица органа местного самоуправления, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, порядка или сроков рассмотрения жалобы либо незаконный отказ или уклонение указанного должностного лица от принятия ее к рассмотрению, несут ответственность в соответствии с частями 3 и 5 статьи 5.63 Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации.

5.15. В случае установления в ходе рассмотрения жалобы или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение №13.1
к административному регламенту 

«Предоставление информации об объектах 
культурного наследия местного значения, 
находящихся на территории Посьетского 
городского поселения и включенных 
в единый государственный реестр объектов 
культурного наследия (памятников истории 
и культуры) народов Российской Федерации»
БЛОК-СХЕМА 
по представлению Администрацией Посьетского городского поселения муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории Посьетского городского поселения и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации» 
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Заявление   

Администрация Посьетского городского поселения    

Прием и регистрация документов   Специалист, ответственный за прием документов  

Проверка    наличия и реквизитов   документов   Передача  документов на визирование  Главе админ истрации  

Рассмотрение документов   Специалист, ответственный за предоставление    муниципальной  услуги  

Анализ    документов   Решение о предоставлении информации или об отказе   в  выдаче информации   

Специалист, ответственный за предоставление    муниципальной  услуги   Подготовка документов  

Оформление   информационной справки,  сопроводительного   письма  

Специалист, ответственный за приём документов  

Регистрация документов  

Передача документов заявителю  

Передача документов на  подпись  дир ектору  


Приложение №13.2
к административному регламенту 

«Предоставление информации об объектах 
культурного наследия местного значения, 
находящихся на территории Посьетского 
городского поселения и включенных 
в единый государственный реестр объектов 
культурного наследия (памятников истории 
и культуры) народов Российской Федерации»
	
	Главе администрации

Посьетского городского поселения

_________________________________________

(фамилия, имя, отчество физического лица)

проживающего по адресу: _________________________________________

(указать индекс, точный почтовый адрес заявителя)

тел. _____________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу предоставить информацию об объекте культурного наследия расположенного по адресу: 












 (указать точный адрес объекта)


Нужное подчеркнуть:

1) наименование объекта;

2) сведения о времени возникновения или дате создания объекта;

3) сведения о дате основных изменений (перестроек) объекта и (или) дате связанного с ним исторического события;

4) сведения об органе государственной власти, принявшем решение о включении объекта культурного наследия в реестр;

5) номер и дата принятия решения органа государственной власти о включении объекта культурного наследия в реестр.

6) сведения о категории историко-культурного значения объекта;

7) сведения о виде объекта;

8) описание особенностей объекта, послуживших основаниями для включения его в реестр и подлежащих обязательному сохранению (предмет охраны);

9) описание границ территории объекта или схему местонахождения объекта;

10) фотографическое изображение объекта.

Информацию прошу отправить следующим способом (нужное подчеркнуть): 

- выслать по указанному в заявлении адресу, 

- выслать по адресу: 












 (указать индекс, точный почтовый адрес получателя)

- передать электронной почтой e-mail: __________@___________

- получу лично в руки.
_______________________  _______________ (____________________)
                     (дата) 
               (подпись)
                    (фамилия, инициалы)
Приложение №13.2
к административному регламенту 

«Предоставление информации об объектах 
культурного наследия местного значения, 
находящихся на территории Посьетского 
городского поселения и включенных 
в единый государственный реестр объектов 
культурного наследия (памятников истории 
и культуры) народов Российской Федерации»
	(на бланке юридического лица) 

(исх. № дата)
	
Главе администрации


Посьетского городского поселения


ЗАЯВЛЕНИЕ
Просим предоставить информацию об объекте культурного наследия расположенного по адресу: 












 (указать точный адрес объекта)


Нужное подчеркнуть:

1) наименование объекта;

2) сведения о времени возникновения или дате создания объекта;

3) сведения о дате основных изменений (перестроек) объекта и (или) дате связанного с ним исторического события;

4) сведения об органе государственной власти, принявшем решение о включении объекта культурного наследия в реестр;

5) номер и дата принятия решения органа государственной власти о включении объекта культурного наследия в реестр.

6) сведения о категории историко-культурного значения объекта;

7) сведения о виде объекта;

8) описание особенностей объекта, послуживших основаниями для включения его в реестр и подлежащих обязательному сохранению (предмет охраны);

9) описание границ территории объекта или схему местонахождения объекта;

10) фотографическое изображение объекта.

Информацию просим отправить следующим способом (нужное подчеркнуть): 

- выслать по адресу: 






(указать индекс, точный почтовый адрес получателя)

- передать электронной почтой e-mail: ____________@___________

- вручить представителю (по доверенности) лично в руки.
_______________________  
_______________ 

(____________________)
                    (дата)  
                                   (подпись) 
 

             (фамилия, инициалы)
Приложение №14

к постановлению администрации

Посьетского городского поселения

от 11.07.2013 г.  №102

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Посьетского городского поселения

муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент исполнения муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления при исполнении муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной услуги. 
1.2.  Исполнение муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории Посьетского городского поселения и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации» (далее – муниципальная услуга) осуществляется в соответствии с:
– Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

– Гражданским кодексом Российской Федерации от 30 ноября 1994 года №51‑ФЗ; 
– Федеральным законом от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
– Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
– Федеральным законом от 27.06.2006 г. №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
– Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

– Федеральным законом от 28.07.2012 №133-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской  Федерации в целях устранения ограничений для предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна»;

– Указом Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 года №601 «Об основных направлениях совершенствования государственного управления»;

– Уставом Посьетского городского поселения;

– Постановлением администрации Посьетского городского поселения  от 31.08.2012 г. №73 «О внесении изменений в постановление главы №43 от 04.05.2010 года «О Порядке разработки и утверждения Административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг администрацией Посьетского городского поселения»;

– Положением о муниципальной казне Посьетского городского поселения, Положением о реестре муниципальной собственности Посьетского городского поселения, утвержденных Решением Муниципального комитета Посьетского городского поселения от 08.12.2008 г. № 107;
– настоящим Административным регламентом.
1.3. Исполнение муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации Посьетского городского поселения. 
1.4. Возможно предоставление услуги в электронной форме через портал государственных услуг Российской Федерации (http://www.gosuslugi.ru/).

1.5. Заявители имеют право на получение муниципальной услуги в многофункциональном центре в соответствии с соглашением, заключенными между многофункциональным центром и администрацией Посьетского городского поселения Хасанского муниципального района Приморского края, с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.
1.6. При исполнении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с другими организациями различных организационно-правовых форм и форм собственности.
1.7. Результатом исполнения муниципальной услуги является выдача заинтересованным лицам одного из нижеперечисленных документов:
– выписка из реестра муниципальной собственности объектов недвижимого имущества, предназначенных для сдачи в аренду; 
– уведомление об отказе в предоставлении информации.
1.8. Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам (далее – заявитель) по их запросу (заявлению) с соблюдением требований, установленных настоящим регламентом. 
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах оказания муниципальной услуги

2.1.1. Муниципальная услуга оказывается:

– специалистом администрации Посьетского городского поселения по адресу: 692705, Приморский край, Хасанский район, пос. Посьет, ул. Портовая, 46, кабинет 1. 

– часы приёма специалиста администрации:  понедельник - пятница с 10.00 до 16.00, перерыв с 13.00 до 14.00; суббота,  воскресенье – выходной день.
2.1.2. Телефон для справок: 8(42331) 20172.

2.1.3. Адрес электронной почты администрации Посьетского городского поселения: adzajceva@yzndex.ru/
2.1.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги:
– для получения муниципальной услуги заявитель должен обратиться к специалисту.

– заявитель может получить информацию лично, с использованием почтовой или телефонной связи.
2.1.5. Порядок, форма и место размещения информации

- адрес (месторасположение) специалиста, телефон для справок и консультаций, номер факса, адрес электронной почты, сведения о графике работы, требования к оформлению заявления и условия для получения муниципальной услуги сообщаются по телефону администрации, и размещаются на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги, а также в сети Интернет на официальном сайте.
2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги
2.2.1. Допустимый срок предоставления муниципальной услуги – 3 дня с момента регистрации запроса. 
2.2.2. Срок выдачи документов, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги -  в течение 3 дней с момента регистрации запроса.
2.2.3. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.3.1. Основанием для отказа в оказании муниципальной услуги является:

1) отсутствие в запросе информации, позволяющей однозначно определить (идентифицировать) объект;

2) отсутствие в распоряжении отдела документов, подтверждающих право муниципальной собственности на объект. 
2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
– помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено столами, стульями, шкафами для документов, компьютерами с возможностью печати и выхода в Интернет, средствами пожаротушения, иметь достаточное освещение;

– визуальная и текстовая информация размещается на информационном стенде, расположенном в общем коридоре, рядом с местом предоставления муниципальной услуги – кабинет 1;

– места ожидания заявителей должны быть оснащены стульями, средствами пожаротушения, иметь достаточное освещение;

– парковочное место должно располагается рядом со зданием администрации Посьетского городского поселения, иметь возможность свободного въезда и выезда автомашин;

– вход в здание Администрации Посьетского городского поселения должен иметь вывеску с указанием названия организации, юридического адреса, режима работы;

– помещение должно быть оснащено столами, стульями, средствами пожаротушения, иметь достаточное освещение;

– места ожидания заявителей должны быть оснащены стульями, средствами пожаротушения, иметь достаточное освещение;

– помещение должно быть оснащено столами, стульями, шкафами для документов, компьютерами с возможностью печати и выхода в Интернет, средствами пожаротушения, иметь достаточное освещение;

– для реализации прав инвалидов на предоставление муниципальной услуги, специалист администрации выезжает на дом для оформления запроса.
2.5. Требования к оформлению запроса для получения муниципальной услуги
2.5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель должен направить запрос (заявление) о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (Приложение №14.1).
2.5.2. В запросе в обязательном порядке указываются:

– данные об объекте, позволяющие его однозначно определить (идентифицировать); 

– цель получения информации;

– реквизиты заявителя (фамилия, имя, отчество физического лица, полное наименование юридического лица, ИНН, ОКВЭД, почтовый адрес); 

– порядок получения информации (лично или по почте);

– подпись заявителя либо его представителя.
2.5.3. К запросу могут быть приложены документы в отношении запрашиваемого объекта, в т.ч. схемы размещения.
2.6. Предоставление муниципальной услуги является бесплатной для заявителей.

3. Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих административных процедур:

1) прием заявления о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, его регистрация и передача исполнителю;
2) рассмотрение заявления о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

3) поиск информации об объекте недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду. 
4) выдача информации заявителю (направление уведомления об отказе в выдачи информации заявителю)
3.2. Прием заявления

3.2.1. Юридическим фактом – основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги – является получение уполномоченным органом заявления о представлении информации об объектах недвижимости, предназначенных для сдачи в аренду.

3.2.2. Документы, направленные в уполномоченный орган почтовым отправлением, регистрируются в порядке делопроизводства и направляются специалисту, уполномоченному принимать документы.

3.2.3. При личном обращении заявителя специалист, уполномоченный принимать документы, проверяет его личность, устанавливает предмет обращения и определяет его подведомственность (знакомится с комплектом представленных документов).
3.2.4. Если предметом обращения заявителя не является представление информации, содержащейся в реестрах, ведение которых осуществляет уполномоченный орган, специалист, уполномоченный принимать документы, сообщает заявителю, к каким должностным лицам уполномоченного органа или в какой орган государственной власти следует обратиться. По просьбе заявителя такая информация ему может быть сообщена в письменной форме.
Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут. Действие совершается в присутствии заявителя.
3.2.5. Специалист, уполномоченный принимать документы, регистрирует представленное заявление в книге учета и сообщает присвоенный ему входящий номер заявителю.
Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут. Действие совершается в присутствии заявителя.
3.2.6. Специалист, уполномоченный принимать документы, передает заявление в порядке делопроизводства специалисту, уполномоченному предоставлять информацию, для поиска информации.
Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут. Действие совершается в день обращения заявителя.
3.3. Рассмотрение заявления
3.3.1. Юридическим фактом – основанием для начала работы с заявлением для специалиста, уполномоченного его рассматривать (далее – уполномоченный специалист) – является его получение.
3.3.2. При рассмотрении заявления уполномоченный специалист вправе обращаться к заявителю, в соответствующие государственные органы и организации для получения дополнительной информации, в том числе по телефону или электронной почте. При этом заявитель вправе устно или в письменном виде представить указанному специалисту соответствующую дополнительную информацию.
3.3.3. В случае поступления в уполномоченный орган заявления в отношении объекта недвижимости, предназначенного для сдачи в аренду, сведения, о котором содержатся в одном из реестров другого уполномоченного органа, уполномоченный специалист не позднее следующего дня с момента поступления заявления направляет его по принадлежности, о чем письменно сообщает заявителю.
3.4. Поиск необходимой информации
3.4.1. Юридическим фактом – основанием для начала процедуры поиска необходимой информации – является получение специалистом, уполномоченным предоставлять информацию, заявления о предоставлении информации.
3.4.2. Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, осуществляет поиск требуемой информации в соответствующем реестре.
Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут. Действие должно быть выполнено в течение одного рабочего дня со дня получения специалистом, уполномоченным представлять информацию, заявления о представлении информации.
3.4.3. Специалист, уполномоченный представлять информацию:
– формирует выписку (справку) из реестра;
– в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, изготавливает копию с документа об объекте недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, хранящегося в уполномоченном органе, готовит сопроводительное письмо к данной копии;
– готовит сообщение об отказе в предоставлении информации.
Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут. Действие совершается в день установления наличия необходимой информации или получения ответа на отправленный запрос.
3.4.4. Специалист, уполномоченный представлять информацию, передает указанные в пункте 3.4.3. Административного регламента документы на подпись уполномоченному должностному лицу.
Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут. Действие совершается в день подготовки документов, указанных в пункте 3.4.3. Административного регламента.
3.4.5. Уполномоченное должностное лицо подписывает выписку (справку) из реестра или сопроводительное письмо к копии документа организации, или сообщение об отказе. Выписка (справка) из реестра или сопроводительное письмо к копии документа объекта недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, или сообщение об отказе должны быть подписаны уполномоченным должностным лицом в день подготовки документов.
3.4.6. Специалист, уполномоченный представлять информацию, передает подписанную выписку (справку) из реестра или сопроводительное письмо с прилагаемой к нему копией документа объекта недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, или сообщение об отказе в порядке делопроизводства для выдачи (для направления по почте). Специалист, уполномоченный представлять информацию, об отказе в представлении информации также сообщает заявителю по телефону или факсимильной связи, по электронной почте.
Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут. Действие совершается в день получения подписанных документов от уполномоченного должностного лица.
3.5. Выдача информации заявителю.

3.5.1. Юридическим фактом – основанием для начала выдачи документов заявителю – является их поступление специалисту, уполномоченному выдавать документы.
3.5.2. Специалист, уполномоченный выдавать документы, в день получения документов сообщает заявителю по телефону или электронной почте о готовности документов к выдаче. Документы остаются у специалиста, уполномоченного выдавать документы, до обращения заявителя.
Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.
3.5.3. При обращении заявителя для получения подготовленной информации специалист, уполномоченный предоставлять информацию, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Если за получением подготовленной информации обращается представитель заявителя, специалист, уполномоченный выдавать документы, устанавливает личность представителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, а также его полномочия на получение информации, запрошенной заявителем. 
Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту.
3.5.4.Специалист, уполномоченный выдавать документы, находит документы, подлежащие выдаче.
Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты.
3.5.5. Специалист, уполномоченный выдавать документы, регистрирует факт выдачи информации в книге учета выданной информации.
Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту.
3.5.6. Специалист, уполномоченный выдавать документы, выдает документы заявителю, заявитель расписывается в получении документов в книге учета выданной информации.
Максимальный срок выполнения действия составляет 2 минуты.
3.5.7. Ответственный специалист помещает второй экземпляр письма в соответствующее номенклатурное дело.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль осуществляется постоянно специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, по каждой процедуре в соответствии с установленными Административным регламентом содержанием и сроками действий, а также путем проведения руководителем уполномоченного органа проверок исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.
4.2. Для текущего контроля используются сведения, полученные в электронной базе данных, служебная корреспонденция уполномоченного органа, устная и письменная информация специалистов, осуществляющих регламентируемые действия.
4.3. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур ответственные за их осуществление специалисты немедленно информируют своих непосредственных руководителей, а также осуществляют срочные меры по устранению нарушений.
4.4. Специалисты, предоставляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений и представления информации, размещения информации на официальных сайтах, достоверность и полноту сведений, представляемых в связи с предоставлением муниципальной услуги.
4.5. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению работы, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем уполномоченного органа.
4.6. 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 уполномоченного органа.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.7. Проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений Главы администрации.
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы уполномоченного органа) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.
4.8. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
4.9. Справка подписывается проверяющим и руководителем проверяемого уполномоченного органа.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц  и решений, 
принятых в ходе оказания муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц и решений, принятых в ходе оказания муниципальной услуги лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию). 
5.2. Заявители могут обращаться к Главе администрации Посьетского городского поселения с жалобой на принятое по обращению решение, действие (бездействие) должностных лиц в ходе выполнения настоящего регламента по оказанию муниципальной услуги.
5.3. Глава администрации ведет личный прием заявителей по адресу: пос. Посьет, ул. Портовая, д. 46, каб. главы администрации.
5.4. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает свои реквизиты (фамилия, имя, отчество физического лица, полное наименование юридического лица, данные должностного лица, почтовый адрес), излагает суть предложения, заявления или жалобы (далее – обращение), ставит личную подпись и дату. 
5.5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.
5.6. Если изложенная в обращении жалоба признается обоснованной, то принимается решение о применении мер дисциплинарной или административной ответственности к лицам, допустившим нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.7. Ответ на обращение не дается в случаях, если:
– в обращении не указаны реквизиты заявителя (фамилия, имя, отчество физического лица, полное наименование юридического лица, данные должностного лица, почтовый адрес);
– в обращении содержатся оскорбительные выражения, угрозы жизни и здоровью;
– текст обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, если фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
– в обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. 
5.8. Решение, принятое главой администрации по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) специалиста, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица этого органа, может быть обжаловано заявителем в вышестоящий орган государственной власти – администрацию Приморского края (Губернатору Приморского края) по адресу: г. Владивосток, ул. Светланская, 22, а также через интернет-сайт администрации Приморского края (www.primorsky.ru) либо по электронной почте (administration@primorsky.ru), в органы прокуратуры либо в судебном порядке.
5.9. Должностные лица органа местного самоуправления, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, порядка или сроков рассмотрения жалобы либо незаконный отказ или уклонение указанного должностного лица от принятия ее к рассмотрению, несут ответственность в соответствии с частями 3 и 5 статьи 5.63 Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации.

5.10. В случае установления в ходе рассмотрения жалобы или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение №14.1
к административному регламенту 

«Предоставление информации об объектах
недвижимого имущества, находящегося 
в муниципальной собственности 
и предназначенных для сдачи в аренду»
БЛОК-СХЕМА
общей структуры по представлению муниципальной услуги 
«Предоставление информации об объектах недвижимого 
имущества, находящихся в муниципальной собственности 
и предназначенных для сдачи в аренду»
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Начало предоставления муниципально й услуги:   Заявитель обращается с заявлением лично или направляет его почтовым отправлением,  электронной почтой  

Прием заявления  о предоставлении информации   об объекте недвижимого имущества,  предназначенном для сдачи в аренду  

Рассмотрение  заявле ния  о предоставлении информации   об объекте недвижимого имущества,  предназначенном для сдачи в аренду  

Выдача информации заявителю   Направление уведомления об  отказе в выдачи информации  заявителю  

Оказание муниципальной услуги завершено  

Поиск  информации   об объекте недвижимого имущества,  предназначенном для сдачи в аренду  


Приложение №14.2
к административному регламенту 

«Предоставление информации об объектах
недвижимого имущества, находящегося 
в муниципальной собственности 
и предназначенных для сдачи в аренду»
Специалисту администрации
Посьетского городского поселения
ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении информации об объекте недвижимого имущества, предназначенном для сдачи в аренду в Реестре имущества, находящегося 
в муниципальной собственности Посьетского городского 
поселения
Дата подачи заявления «_____» _____________20___ г.

	Сведения о физическом лице, запрашивающем информацию

	Фамилия
	

	Имя
	

	Отчество
	

	Документ,
удостоверяющий
личность
	наименование ________________________________

	
	серия ______________
	номер _______________

	
	выдан _______________________________________

	
	дата выдачи __________________________________


	Сведения о регистрации физического лица по месту жительства

	Область
	

	Район
	

	Населенный пункт
	

	Улица
	

	Дом
	
	корпус
	

	Почтовый адрес для направления информации

	Почтовый индекс
	

	Область
	

	Район
	

	Населенный пункт
	

	Улица
	

	Дом
	
	корпус
	


	Контактный телефон:


	Сведения об объекте недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, информация по которому запрашивается

	Вид
	

	Наименование
	

	Кадастровый (условный) номер
	

	Местонахождение (адрес)
	

	Область
	

	Район
	

	Населенный пункт
	

	Улица
	

	Дом
	

	Корпус
	

	Литера
	

	Помещение
	

	Иное описание местоположения
	


	Цель получения информации
	


	Информацию следует: выдать на руки, отправить по почте
                    (ненужное зачеркнуть)


______________________________________________ 

(собственноручная подпись физического лица)

Приложение №14.3
к административному регламенту 

«Предоставление информации об объектах
недвижимого имущества, находящегося 
в муниципальной собственности 
и предназначенных для сдачи в аренду»
Специалисту администрации
Посьетского городского поселения

ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении информации об объекте недвижимого 
имущества, предназначенном для сдачи в аренду в Реестре имущества, находящегося в муниципальной собственности Посьетского городского поселения

Дата подачи заявления «_____» _____________20___ г.

	Сведения о юридическом лице, запрашивающем информацию

	Наименование юридического лица
	

	Ф.И.О. руководителя
	

	Ф.И.О. представителя
	


	Сведения о регистрации юридического лица 

	ОГРН
	

	Код ОКВЭД
	

	Юридический адрес
	

	Район
	

	Населенный пункт
	

	Улица
	

	Дом
	
	корпус
	

	Почтовый адрес для направления информации

	Почтовый индекс
	

	Область
	

	Район
	

	Населенный пункт
	

	Улица
	

	Дом
	
	корпус
	


	Контактный телефон:

E-mail:


	Сведения об объекте недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, информация по которому запрашивается

	Вид
	

	Наименование
	

	Кадастровый (условный) номер
	

	Местонахождение (адрес)
	

	Область
	

	Район
	

	Населенный пункт
	

	Улица
	

	Дом
	

	Корпус
	

	Литера
	

	Помещение
	

	Иное описание местоположения
	


	Цель получения информации
	


	Информацию следует: выдать на руки, отправить по почте

(ненужное зачеркнуть)


______________________________________________ 

(собственноручная подпись руководителя, либо представителя юридического лица)
Приложение №15
к постановлению администрации

Посьетского городского поселения

от 11.07.2013 г.  №102

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Посьетского городского поселения

муниципальной услуги

«Приватизация жилых помещений муниципального жилищного фонда»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент администрации Посьетского городского поселения Хасанского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Приватизация жилых помещений муниципального жилищного фонда» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей предоставляемой муниципальной услуги (далее – граждане, заявители), и определяет сроки и последовательность совершения Администрации Посьетского городского поселения Хасанского муниципального района действий по оформлению договоров на приватизацию жилых помещений муниципального жилищного фонда.

1.2. Предоставление муниципальной услуги по оформлению договоров на приватизацию жилых помещений муниципального жилищного фонда Посьетского городского поселения (далее – муниципальный жилищный фонд) осуществляется в соответствии со следующими нормативными документами: 
– Конституцией Российской Федерации, принятой 12 декабря 1993 г.;
– Федеральным законом Российской Федерации «О введении в действие Жилищного Кодекса РФ» от 29.12.2004г. №189-ФЗ;
– Законом РФ «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» от 04.07.1991г. №1541-1;
– Федеральным законом от 6 октября 2003 г. №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации; 
– Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

– Федеральным законом от 28.07.2012 №133-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в целях устранения ограничений для предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна»;

– Указом Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 года №601 «Об основных направлениях совершенствования государственного управления»;

– Уставом Посьетского городского поселения;

– Постановлением администрации Посьетского городского поселения  от 31.08.2012 г. №73 «О внесении изменений в постановление главы №43 от 04.05.2010 года «О Порядке разработки и утверждения Административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг администрацией Посьетского городского поселения»;

– настоящим Административным регламентом.
1.3. Муниципальную услугу по оформлению договоров на приватизацию жилых помещений муниципального жилищного фонда предоставляет Администрация Посьетского городского поселения Хасанского муниципального района (далее – Администрация). 
1.4. Возможно предоставление услуги в электронной форме через портал государственных услуг Российской Федерации (http://www.gosuslugi.ru/).

1.5. Заявители имеют право на получение муниципальной услуги в многофункциональном центре в соответствии с соглашением, заключенными между многофункциональным центром и администрацией Посьетского городского поселения Хасанского муниципального района Приморского края, с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.
1.6. При исполнении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с другими организациями различных организационно-правовых форм и форм собственности.
1.7. Заявителями являются граждане Российской Федерации, являющиеся нанимателями жилых помещений муниципального жилищного фонда и обратившиеся в Администрацию с заявлением о приватизации жилого помещения.

1.8. В случае невозможности личной явки заявителя при подаче документов и получения договора передачи жилого помещения в собственность граждан (далее – договор передачи) его интересы может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина, согласно полномочиям нотариально заверенной доверенности. 

1.9. Интересы недееспособных граждан при заключении договора передачи может представлять законный представитель - опекун на основании постановления о назначении опеки; интересы несовершеннолетних - законные представители (родители, усыновители, опекуны).
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о муниципальной услуги:

2.1.1 Результатом предоставления муниципальной услуги по приватизации жилых помещений муниципального жилищного фонда является заключение между Администрацией и заявителем (и членами его семьи) договора на приватизацию жилого помещения, получение заявителем соответствующего договора передачи.

2.1.2. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги по приватизации жилых помещений муниципального жилищного фонда, приемных днях и часах, адресе пункта приёма заявлений о приватизации жилья, перечня необходимых для приватизации документов и способов их получения, оформление и выдача договоров передачи может быть получена гражданам:

- в устной форме на личном приеме ведущего специалиста Администрации  (Приморский край Хасанский район, пгт. Посьет, ул. Портовая, д. 46);
- в устной форме по телефону Администрации 8(42331)201-72;
- в письменном виде с направлением ответа почтой или выдачей нарочно (в ответ на письменное обращение гражданина в адрес Администрации (692705, Приморский край Хасанский район, пгт. Посьет, ул. Портовая, д. 46). 
2.1.3. Прием заявлений на приватизацию жилья и консультирование граждан по вопросам приватизации жилых помещений осуществляется по адресу: Приморский край Хасанский район, пгт. Посьет, ул. Портовая, д. 46), адрес электронной почты: adzajceva@yandex.ru, в соответствии со следующим графиком:

- с понедельник по пятницу с 10-00 до 16-00,

- суббота, воскресенье - выходной день,

- часы перерыва: с 13:00 до 14:00. 

2.1.4. Для получения муниципальной услуги по оформлению договоров на приватизацию жилых помещений муниципального жилищного фонда граждане обращаются с заявлением о приватизации жилого помещения установленного образца и представляют документы, указанные в приложении №15.1 к Административному регламенту.

2.1.5. Консультирование граждан по вопросам приватизации жилых помещений осуществляется в индивидуальном порядке на личном приеме ведущим специалистом Администрации в установленном порядке. 

Для подачи заявителем документов в электронном виде через региональный и федеральный порталы применяется специализированное программное обеспечение, предусматривающее заполнение заявителем электронных форм документов на портале.

2.1.6. Основными требованиями к информированию уполномоченным специалистам Администрации граждан о процедуре предоставления муниципальной услуги по оформлению договоров на приватизацию жилых помещений муниципального жилищного фонда являются достоверность, актуальность, оперативность, четкость в изложении информации и полнота информирования. 

2.1.7. Ведущий специалист Администрации, осуществляющий прием и консультирование граждан по вопросам приватизации жилья (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам и обращаться к ним в вежливой форме, не допуская в разговоре лишних слов и эмоций. 

При ответе на телефонные звонки и на личном приеме уполномоченный специалист Администрации должен назвать фамилию, имя, отчество и занимаемую должность.


Ответ на письменное обращение дается в простой, четкой и понятной форме, за подписью главы Администрации или его заместителя с указанием фамилии, инициалов и номера телефона исполнителя. 

            Возможно получение муниципальных услуг в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах по выбору заявителя.
2.1.8. Помещения для работы с гражданами должны соответствовать установленным санитарным и противопожарным требованиям и должны быть оснащены столом, стульями, обеспечены бланками необходимых документов. 

Помещения для ожидающих приема граждан оснащаются стульями, оборудуются стендами с образцами документов.

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги по оформлению договоров на приватизацию жилых помещений муниципального и государственного жилищного фонда:

2.2.1. Решение вопроса о приватизации жилых помещений принимается по заявлениям граждан в 30-ти дневный срок со дня подачи документов. 

2.2.2. Заявление о приватизации жилья установленного образца принимается уполномоченным специалистом Администрации при наличии всех документов, необходимых для оформления приватизации конкретного жилого помещения (приложение №15.1 Административного регламента).

2.2.3. Отказ в заключение договора передачи может быть дан Администрацией по следующим основаниям:

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо (заявитель не может подтвердить законность оснований, на которых он занимает жилое помещение; заявитель использовал право на однократную приватизацию жилого помещения; лицо, представляющее интересы заявителя не может подтвердить свои полномочия);

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

- не представлены документы, необходимые для заключения договора передачи либо документы, предоставленные на заключение договора, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

- если иметься непогашенная задолженность по жилью за коммунальные услуги;

- если первоначально жилье гражданину выдавалось для временного проживания, без заключения договора социального найма (служебное, жилье специализированного фонда, на время отсутствия основного квартиросъемщика).

Отказ в оформление договора передачи доводится до заявителей в устной форме на консультации у специалиста Администрации, при этом консультирующий специалист должен указать одно из вышеперечисленный оснований отказа и дать гражданину соответствующие пояснения.

3. Административные процедуры

3.1. Заявление о приватизации жилья регистрируется уполномоченным специалистом Администрации в журнале регистрации заявлений в день приема.  Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги по оформлению договора на приватизацию составляет не более 10 минут.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут. 

3.2. В течение тридцати дней с момента подачи заявления о приватизации жилья ведущий специалист Администрации производит проверку представленного гражданами пакета документов на соответствие требованиям законодательства о приватизации жилья. 

При выявлении в ходе проверки существенных замечаний по представленному пакету документов специалист выносит замечания. Специалист незамедлительно информирует граждан о выявленных замечаниях и обеспечивает необходимые условия для их скорейшего устранения. 

3.3. В 30-дневный срок с момента подачи заявления о приватизации жилья готовится договор передачи, который подписывается главой Администрации. 

Уполномоченный специалист Администрации регистрирует договор передачи путем внесения записи в книге исходящей регистрации договоров передачи с указанием следующих сведений: порядковый номер договора, дата, Ф.И.О. нанимателя, адрес жилого помещения. 

3.4. Граждане подписывают договор передачи лично в присутствии уполномоченного специалиста Администрации. Уполномоченный специалист Администрации устанавливает личность граждан и обеспечивает ознакомление граждан с проектом договора передачи.
Уполномоченный специалист Администрации выдает гражданам договор передачи после подписания сторонами. 

3.5. Услуга предоставляется платно: 

- оформление выписки из реестра муниципальной собственности составляет 160 рублей;

- оформление справки составляет 10 рублей;

- оформление договора на передачу жилья в собственность гражданину 1 000 рублей.

Оплата муниципальной услуги осуществляется в здании администрации у ведущего специалиста администрации, предоставляющего муниципальную услугу. При оплате денег на руки гражданину выдается корешок квитанции об оплате услуги с указанием номера, даты, суммы, ФИО оплатившего и ФИО принявшего данные денежные средства. 

3.6. Контроль за соблюдением и исполнением специалистам Администрации положений настоящего Административного регламента осуществляет заместитель главы Администрации, а также непосредственно глава администрации.

4. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц
4.1. Решения и действия (бездействие) ведущего специалиста, предоставляющего услугу, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке

4.2. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования, установленный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в настоящем регламенте, в том числе заявитель вправе обратиться с  жалобой в случае  нарушении срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной  услуги;  нарушения срока предоставления муниципальной услуги; требования у заявителя представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также иных документов, не предусмотренных настоящим регламентом для предоставления  муниципальной услуги; в случае отказа в приеме документов и отказа в предоставлении муниципальной услуги; взимания с  заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края; в случае  ведущего специалиста, предоставляющего услугу или должностного лица, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной  услуги документах. 

4.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба заявителя на решения, действия (бездействие) ведущего специалиста, предоставляющего услугу или должностного лица, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления  муниципальной услуги, которая может быть подана:

- непосредственно ведущему специалисту, предоставляющего услугу, в письменной форме на бумажном носителе по почте по адресу: пгт. Посьет, ул. Портовая, д. 46, либо принята на личном приеме заявителя.

4.4. Личный прием проводится ведущим специалистом по адресу: пгт. Посьет, ул. Портовая, д. 46; часы приема: понедельник – пятница с 10.00 до 16.00, перерыв на обед с 13.00 до 14.00, выходные: суббота, воскресенье, праздничные дни.

- в электронной  форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации Посьетского городского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, в том числе по электронной почте.

Адреса электронной почты, Интернет-сайта и т.д (по адресу: пгт. Посьет, ул. Портовая, д. 46, а также на интернет-сайт www.posetskoe-poselenie.narod.ru, либо по электронной почте (E-mail: adzajceva@yandex.ru). 

4.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование ведущего специалиста администрации, предоставляющего муниципальную услугу либо должностного лица, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

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

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

4.6. Жалоба заявителя подлежит регистрации в течение 1 (одного) дня со дня поступления, в день поступления  к ведущему специалисту, предоставляющего муниципальную услугу.

4.7. Жалоба, подлежит рассмотрению главой администрации в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

4.8. По результатам рассмотрения жалобы глава администрации принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

4.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

4.10. Решение, принятое главой администрации по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) специалиста, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица этого органа, может быть обжаловано заявителем в вышестоящий орган государственной власти – администрацию Приморского края (Губернатору Приморского края) по адресу: г. Владивосток, ул. Светланская, 22, а также через интернет-сайт администрации Приморского края (www.primorsky.ru) либо по электронной почте (administration@primorsky.ru), в органы прокуратуры либо в судебном порядке.
4.11. Должностные лица органа местного самоуправления, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, порядка или сроков рассмотрения жалобы либо незаконный отказ или уклонение указанного должностного лица от принятия ее к рассмотрению, несут ответственность в соответствии с частями 3 и 5 статьи 5.63 Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации.

4.12. В случае установления в ходе рассмотрения жалобы или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
                                                   
Приложение №15.1
к административному регламенту 

«Приватизация жилых помещений 
муниципального жилищного фонда»
Перечень документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги

1. Ордер или договор социального найма на жилое помещение - оригиналы, светокопии этих документов заверить у ведущего специалиста администрации, штамп «копия верна»;

2. Паспорта, свидетельства о рождении детей, проживающих в приватизируемой квартире, оригиналы и светокопии;

3. Справка по форме-17, оформленная у ведущего специалиста администрации по работе с гражданами,  в 2-х экземплярах, светокопия с первого экземпляра;
4. Документы из ФГУП « Ростехинвентаризация» и их светокопии (ул. Блюхера, д. 20);
5. Выписка из реестра объектов капитального строительства);
6. Справка о том, что право на приватизацию не использовано на всех участников в приватизации;

7. План квартиры (выкопировка из поэтажного плана); 

8. Кадастровый паспорт.
9. Несовершеннолетние дети вносятся в договор на приватизацию в обязательном порядке, в случае отказа берется согласие органов опеки и попечительства;
10. Для граждан, находящихся в местах лишения свободы «Согласие» на участие в приватизации или отказ, заверенные начальником колонии.

11. От всех граждан, которые имели другие места жительства, кроме пгт. Посьет, справки  ФГУП «Ростехинвентаризация», начиная с июня 1991 года, а также справки из паспортного стола с указанием периода проживания.

12. Выписка из реестра муниципальной собственности, оформленная у ведущего специалиста администрации, отвечающего за выдачу данной выписки.

13. В случае отказа от приватизации оформляется  «Согласие»  нотариально заверенное, и его нотариально заверенную копию.

14. Справку с расчетно-кассового центра об отсутствии задолженности по найму жилья. 

Приложение №15.2
к административному регламенту 

«Приватизация жилых помещений 
муниципального жилищного фонда»
БЛОК-СХЕМА

последовательности административных процедур 

по  предоставлению муниципальной услуги

 «Приватизация жилых помещений 

  муниципального жилищного фонда»





Приложение №15.3
к административному регламенту 

«Приватизация жилых помещений 
муниципального жилищного фонда»
Главе Посьетского городского поселения 

_____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу (сим) Вас передать в собственность (______________________) занимаемую 

                                                                            личную, долевую, совместную и т.п. 

мною (нами) квартиру по адресу

























тел. домашний______________ тел. служебный




СОСТАВ СЕМЬИ:

	№ п/п
	Степень родства
	Фамилия, имя, отчество членов семьи

(полностью)
	Дата, место рождения
	№ документа удостоверяющего личность (паспорт, пенсион. удостоверение и т.п.)
	Подпись

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	


(_____________________________________)

________________________



Фамилия, имя, отчество




            подпись

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



Подпись всех совершеннолетних членов семьи удостоверяю:

Подпись должностного лица,

оформившего заявление

_____________________

___________________________________






подпись



      фамилия, имя, отчество

Дата ________________________________

Памятка:  Приватизация коммунальных квартир допускается при условии согласия нанимателей всех комнат при

                      приобретении жилья в собственность.

Приложение №15.4
к административному регламенту 

«Приватизация жилых помещений 
муниципального жилищного фонда»
                                                                                         ЗАРЕГИСТРИРОВАН

                                       

Администрация Посьетского городского поселения 


            Регистрационный №  ___  Исп.____________

ДОГОВОР  

на передачу  жилого помещения в собственность граждан.

«____»________________20___г.

     Администрация Посьетского городского поселения, в лице главы Посьетского городского поселения __________________________________, действующего на основании Устава, передает безвозмездно в ________________________________собственность, а граждане:

______________________________________________         - __________доля,

                                Ф.И.О.         

______________________  _______________________         - __________доля,

                                Ф.И.О.         

принимают:

1. ПРЕДМЕТ ДОГОВОРА

_______________________________________, состоящую(щий)  из  _________  комнат(ы), общая площадь _________кв..м., жилая площадь ________кв.м., инвентарный номер ________________________, расположенную(ный) по адресу: 





, ул.___________________, дом   № ___, кв. №_______ со служебными постройками: _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2. УСЛОВИЯ ДОГОВОРА

2.1. Собственник вправе распоряжаться  жилым помещением по своему усмотрению, продать, сдать  в аренду, совершать иные сделки, не противоречащие Закону. При этом права и обязанности при переходе права собственности на жилое помещение переходят к новому собственнику.

 2.2. Право собственности на жилое помещение приобретается с момента регистрации перехода права собственности в 






управления федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Приморскому краю.

2.3. Расходы, связанные с оформлением договора, производятся за счет граждан приватизирующих  жилое помещение.

 2.4. Собственник, в соответствии с Законодательством РФ, осуществляет за свой счет эксплуатацию и ремонт жилого помещения с соблюдением существующих единых правил и норм на условиях, определенных для домов государственного и муниципального жилищного фонда.

2.5. Настоящий договор составлен в трех  (зависит от количества собственников)  экземплярах, из которых один выдается в администрацию Посьетского городского поселения, второй (третий и т.д. зависит от количества собственников) выдается Собственнику жилого помещения (квартиры), третий – в 








управления федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Приморскому краю.

                                                                                                                                                                2.6. Договор может быть расторгнут при волеизъявлении сторон договора (администрации и гражданина).

АДРЕСА СТОРОН:

Передающего  жилое помещение:

Администрация Посьетского городского поселения Хасанского муниципального района Приморского края, Приморский край  Хасанский район, п. Посьет, ул. Портовая, 46.                                                   Принимающего(щих) жилое помещение:

Приморский край,  Хасанский район, 










,  ул._______________, дом №______, кв.№______.
Подпись передающего жилое помещение:                                 Подпись принявших  жилое помещение: 

                                                                                                             ____________________________________

Администрация Посьетского 

городского поселения 

в лице главы администрации                                             
___________________________                                                                                                   

С правилами пользования и содержания жилого помещения ознакомлены и обязуемся  выполнять


__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________                                                                                                   

_____________________________________________________________________________

Приложение №16

к постановлению администрации

Посьетского городского поселения

от 11.07.2013 г.  №102

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Посьетского городского поселения

муниципальной услуги «Прием документов, необходимых для согласования перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое, а также выдача соответствующих решений о переводе или об отказе в переводе»
1. Общие положения

1.1. Настоящий регламент предоставления администрацией Посьетского городского поселения муниципальной услуги «Прием документов, необходимых для согласования перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое, а также выдача соответствующих решений о переводе или об отказе в переводе» (далее - Регламент, услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения услуги, направленной на выдачу документа, дающего право собственнику помещения или уполномоченному им лицу осуществлять изменение его целевого назначения, предоставление информации по вопросам, связанным с предоставлением услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги (далее - заявители) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при переводе жилого помещения в нежилое или нежилого в жилое помещение.
1.2. Предоставление муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое, а также по выдаче соответствующих решений о переводе или об отказе в переводе осуществляется в соответствии со следующими нормативными документами: 
– Конституцией Российской Федерации;

– Гражданским кодексом Российской Федерации;

– Жилищным кодексом Российской Федерации;

– Градостроительным кодексом Российской Федерации;

– Федеральным законом от 6 октября 2003 г. №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации; 
– Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

– Федеральным законом от 28.07.2012 №133-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в целях устранения ограничений для предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна»;

– Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.01.2006 №25 "Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями";

– Указом Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 года №601 «Об основных направлениях совершенствования государственного управления»;

– Уставом Посьетского городского поселения;

– Постановлением администрации Посьетского городского поселения  от 31.08.2012 г. №73 «О внесении изменений в постановление главы №43 от 04.05.2010 года «О Порядке разработки и утверждения Административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг администрацией Посьетского городского поселения»;

– настоящим Административным регламентом.
1.3. Муниципальную услугу по приему документов, необходимых для согласования перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое, а также выдача соответствующих решений о переводе или об отказе в переводе предоставляет Администрация Посьетского городского поселения Хасанского муниципального района (далее – Администрация). 
1.4. Возможно предоставление услуги в электронной форме через портал государственных услуг Российской Федерации (http://www.gosuslugi.ru/).

1.5. Заявители имеют право на получение муниципальной услуги в многофункциональном центре в соответствии с соглашением, заключенными между многофункциональным центром и администрацией Посьетского городского поселения Хасанского муниципального района Приморского края, с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.
1.6. При исполнении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с другими организациями различных организационно-правовых форм и форм собственности.
1.7. Услуга предоставляется собственнику помещения или уполномоченному им лицу.

2. Стандарт предоставления услуги

2.1. Наименование услуги - "Прием документов, необходимых для согласования перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое, а также выдача соответствующих решений о переводе или об отказе в переводе".

2.2. Наименование органа, предоставляющего услугу – администрация Посьетского городского поселения, в лице ведущего специалиста, предоставляющего муниципальную услугу.

2.2.1. Обеспечение предоставления услуги осуществляется ведущим специалистом администрации.

2.3. Результатом предоставления услуги является выдача решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое (далее - Решение).

2.4. Предоставление услуги осуществляется с момента поступления в администрацию полного пакета документов, необходимых для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги, в сроки, установленные действующим законодательством - 45 суток.

2.5. Для оказания услуги необходимо предоставление следующих документов:

1) заявления о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое;

2) правоустанавливающих документов на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

3) плана переводимого помещения с его техническим описанием или технический паспорт (если переводимое помещение является жилым);

4) поэтажного плана дома, в котором находится переводимое помещение;

5) подготовленного и оформленного в установленном порядке проекта переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (если переустройство и (или) перепланировка требуется для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения);

6) при уменьшении размера общего имущества в многоквартирном доме согласие всех собственников этого имущества.

2.5.1. Документы, предусмотренные подпунктах 1, 3-5 пункта 2.5. предоставляются заявителем самостоятельно.

2.5.2. В срок не позднее трех рабочих дней со дня поступления заявления заявителя о предоставлении услуги ведущему специалисту администрации документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпункте 2 пункта 2.5., запрашиваются ведущим специалистом, предоставляющего услугу, в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно.

2.5.3. Документы, указанные в подпункте 2 пункта 2.5., направляются заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

2.5.4 Документы, предусмотренные пунктом 2.5, могут быть направлены в электронной форме.

2.6. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, отсутствуют.

2.7. В предоставлении услуги может быть отказано по следующим основаниям:

- непредставление документов, определенных в подпунктах 1, 3, 4, 5 пункта 2.5 Регламента;

- несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации условий перевода помещения;

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

2.8. Услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги не должен превышать 15 минут.

2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления услуги.

2.10.1. Для работы ведущего специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, помещение должно быть оснащено стульями, столами, персональными компьютерами с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройствам.

2.10.2. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы мебелью (стол, стулья).

2.10.3. Места для заполнения запросов оборудуются информационным стендом, стульями и столом для возможности оформления запросов о предоставлении услуги.

2.10.4. Требования к оформлению входа в здание.

Вход в здание администрации  должен быть оборудован вывеской с полным наименованием администрации.

2.10.5. Информационные стенды оборудуются текстами информационных материалов, которые печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются (подчеркиваются).

2.10.6. Прием письменных заявлений о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления услуги, осуществляется ежедневно по адресу: п. Посьет, ул. Портовая, 46, в рабочие дни с 10.00 до 16.00, обеденный перерыв - с 13.00 до 14.00.

2.11. Показатели доступности и качества услуги.

2.11.1. Информация о правилах предоставления услуги является открытой и предоставляется путем:

а) размещения на официальном сайте администрации Посьетского городского поселения: www.posetskoe-poselenie.narod.ru;

б) размещения на информационных стендах, расположенных в помещении администрации по адресу: пос. Посьет, ул. Портовая, д. 46;

в) проведения консультаций ведущим специалистом, предоставляющим услугу.

2.11.2. График работы ведущего специалиста, предоставляющего услугу, понедельник - пятница: с 9.00 до 18.00, суббота, воскресенье - выходные дни, обед с 13.00 до 14.00, справочные номера телефонов:  8(42331)20-1-70, 8(42331)20-1-72.

2.11.3. На официальном сайте администрации Посьетского городского поселения, на информационном стенде в помещении администрации размещаются:

а) текст настоящего Регламента (полная версия на официальном сайте администрации Посьетского городского поселения, части Регламента на информационном стенде в помещении администрации поселения;

б) блок-схема, согласно Приложению №16.3 к настоящему Регламенту, краткое описание порядка предоставления услуги;

в) перечень документов, необходимых для предоставления услуги.

2.11.4. Лица, обратившиеся в администрацию, непосредственно информируются:

а) о перечне документов, необходимых для предоставления услуги, их комплектности (достаточности);

б) о правильности оформления документов, необходимых для предоставления услуги;

в) об источниках получения документов, необходимых для предоставления услуги (сведения об органах администрации Посьетского городского поселения, органах государственной власти, иных организациях и предприятиях);

г) о порядке, сроках оформления документов, возможности их получения;

д) о правилах и основаниях отказа в предоставлении услуги.

2.11.5. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения услуги путем использования средств телефонной связи, личного посещения.

2.11.6. Ведущий специалист, предоставляющий услугу, осуществляющий прием и консультирование (путем использования средств телефонной связи или лично), должен корректно и внимательно относится к заявителям.

2.11.7. При обращении заявителя ведущий специалист, предоставляющий услугу, дает ответ самостоятельно.

2.11.8. В случае необходимости привлечения иных специалистов, должностных лиц органов администрации Посьетского городского поселения для предоставления полного ответа специалист администрации может предложить обратиться с поставленным вопросом в письменной форме.

2.12. Показатели доступности услуги является возможность ее получения путем письменного или личного обращения.

Качество услуги определяется в соответствии с действующим законодательством.

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. Основанием для начала предоставления услуги является подача заявителем в установленном порядке заявления о переводе жилого помещения в нежилое, нежилого помещения в жилое с документами, указанными в подпунктах 3, 4, 5 пункта 2.5. настоящего Регламента.

3.2. Поступившее заявление регистрируется специалистом, отвечающим за регистрацию входящей документации администрации Посьетского городского поселения день поступления.

3.3. Специалист, отвечающий за прием входящей корреспонденции, администрации Посьетского городского поселения в течение рабочего дня направляет принятые от заявителя документы главе администрации.

3.4. Глава администрации рассматривает поступающие документы в электронной форме с оформлением поручений ведущему специалисту, предоставляющего услугу, в электронной регистрационной карточке в день их поступления.

3.5. Глава администрации в течение 1 рабочего дня со времени поступления документов назначает специалиста для подготовки проекта Решения.

3.6. Ведущий специалист проверяет пакет документов, а при необходимости в срок до трех рабочих дней со дня поступления заявления заявителя о предоставлении услуги в администрацию поселения запрашивает документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпункте 2 подпункта 2.5., в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно и готовит проект Решения.

3.7. Проект Решения представляется главе администрации Посьетского городского поселения или уполномоченному им должностному лицу на подписание.

3.8. После подписания главой Посьетского городского поселения или уполномоченным им должностным лицом Решение передается ведущему специалисту, предоставляющего услугу.

3.9. Уполномоченный специалист администрации направляет заявителю Решение заказным письмом с уведомлением о вручении не позднее чем через три рабочих дня со дня подписания такого Решения.

4. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, принятием решений ответственным специалистом администрации по исполнению настоящего Регламента осуществляется главой администрации либо по его поручению иными сотрудниками администрации.

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 Регламента по предоставлению услуги осуществляется путем проведения:

- плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению услуги;

- внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц, по поручениям главы Посьетского городского поселения, заместителя главы администрации Посьетского городского поселения, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего Регламента.

4.4. Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества исполнения функции устанавливается главой администрации в форме приказа.

4.5. Плановые и внеплановые проверки проводятся должностным лицом, уполномоченным главой администрации.

4.6. В ходе плановых и внеплановых проверок должностными лицами администрации проверяется:

- знание ответственным ведущим специалистом, предоставляющего услугу, требований настоящего Регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению соответствующей услуги;

- соблюдение ответственными лицами сроков и последовательности исполнения административных процедур;

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

- устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

4.7. Контроль за исполнением настоящего Регламента может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.8. Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами, законами Приморского края.

4.9. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц

5.1. Решения и действия (бездействие) должностных лиц и решения ведущего специалиста, предоставляющего услугу, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке


5.2. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования, установленный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в настоящем регламенте, в том числе заявитель вправе обратиться с  жалобой в случае  нарушении срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной  услуги;  нарушения срока предоставления муниципальной услуги; требования у заявителя представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также иных документов, не предусмотренных настоящим регламентом для предоставления  муниципальной услуги; в случае отказа в приеме документов и отказа в предоставлении муниципальной услуги; взимания с  заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края; в случае  ведущего специалиста, предоставляющего услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной  услуги документах. 

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба  заявителя на решения, действия (бездействие) ведущего специалиста, предоставляющего услугу, или должностного лица, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления  муниципальной услуги, которая может быть подана:

- непосредственно ведущему специалисту, предоставляющего услугу, в письменной форме на бумажном носителе по почте по адресу: пос. Посьет, ул. Портовая, д.46, либо принята на личном приеме заявителя.

Личный прием проводится   по адресу: пос. Посьет, ул. Портовая, д. 46;  часы приема: с 10.00 до 16.00, перерыв с 13.00 до 14.00.

- в электронной  форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации Посьетского городского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, в том числе по электронной почте.

Адреса электронной почты: adzajceva@yandex.ru, Интернет-сайта: www.posetskoe-poselenie.narod.ru.

5.4.  Жалоба должна содержать:

1) наименование должности специалиста, предоставляющего муниципальную услугу либо должностного лица, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

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

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

5.5. Жалоба заявителя подлежит регистрации в течение 1 (одного) дня со дня поступления, в день поступления  в администрацию поселения.

5.6. Жалоба, подлежит рассмотрению главой администрации в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы глава администрации принимает одно из следующих решений:

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


2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. Решение, принятое главой администрации по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) специалиста, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица этого органа, может быть обжаловано заявителем в вышестоящий орган государственной власти – администрацию Приморского края (Губернатору Приморского края) по адресу: г. Владивосток, ул. Светланская, 22, а также через интернет-сайт администрации Приморского края (www.primorsky.ru) либо по электронной почте (administration@primorsky.ru), в органы прокуратуры либо в судебном порядке.
5.10. Должностные лица органа местного самоуправления, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, порядка или сроков рассмотрения жалобы либо незаконный отказ или уклонение указанного должностного лица от принятия ее к рассмотрению, несут ответственность в соответствии с частями 3 и 5 статьи 5.63 Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации.

5.11. В случае установления в ходе рассмотрения жалобы или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение №16.1
к административному регламенту 

«Прием документов, необходимых 
для согласования перевода жилого помещения 
в нежилое или нежилого помещения в жилое, 
а также выдача соответствующих решений 
о переводе или об отказе в переводе»
_______________________________________________

           (наименование органа местного самоуправления 
муниципального образования)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о переводе _____________________ помещения
(жилого, нежилого)
в ____________________ помещение
(жилое, нежилое)
    от _
_____________________________________________________________________

             Ф.И.О. собственника(ов), и (или) уполномоченного им лица

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    Примечание:

Для  физических  лиц указываются: ФИО, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, N, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона.

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

Для   уполномоченного   лица:   ФИО,  реквизиты  документа  удостоверяющего личность (серия,  N,  кем  и  когда  выдан),  место жительства, N телефона, доверенность - кем и когда выдана, регистрационный N, срок действия.

Прошу выдать решение о переводе _____________________________ помещения в

            


                                    (жилого, нежилого)

__________________________________ помещение и согласовать переустройство и (или)

             (жилое, нежилое)

перепланировку помещения принадлежащего, на основании

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

расположенного по адресу: ___________________________________________________.

    
Обязуюсь:

1. Произвести необходимые мероприятия по переустройству и (или) перепланировке _______________________________________ помещения согласно подготовленному и

               (жилого, нежилого)

оформленному в установленном порядке проекту переустройства и (или) перепланировке переводимого помещения.

    2. Срок производства ремонтно-строительных работ с 

"____" _________________ 20__ г. по "____" ___________________________ 20__ г.

    3. Режим производства ремонтно-строительных работ с __________ до ___________

в _________________ дни.

Обеспечить  свободный  доступ к  месту проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц  отдела  по  работе  с жилым фондом УУРЖ для проверки хода работ,  составления актов освидетельствования скрытых работ, проверки жалоб о нарушении режима производства работ и пр.

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

    К заявлению прилагаются следующие документы:

    1. Правоустанавливающие документы ____________________________________
_




                                           вид, реквизиты (с отметкой:

___________________________________________________________________________​​__
подлинник или нотариально заверена копия)

___________________________ на переводимое помещение, на __________ листах;

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

    3. Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение, на__________ листах;

    4. Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и   (или) перепланировки переводимого помещения на _________________ листах;

    5. Иные документы __________________________________________________________

(доверенности, выписки из уставов и др.)

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
__________________________________________________ на _____________ листах.

    Подписи лиц, подавшего заявление:

"_____" ____________ 20_ г. _____________________________________________________

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

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

Входящий номер регистрации заявления             _______________________

Выдана расписка в получении документов           "__" _____ 20__ г. N _____

Расписку получил                                 

"___" ___________ 20___ г.




        __________________________

                                                    (подпись заявителя)
___________________________________________________________________________

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

Приложение №16.2
к административному регламенту 

«Прием документов, необходимых 
для согласования перевода жилого помещения 
в нежилое или нежилого помещения в жилое, 
а также выдача соответствующих решений 
о переводе или об отказе в переводе»
ЕДИНЫЙ РЕЕСТР

ПРИНЯТЫХ ЗАЯВЛЕНИЙ О СОГЛАСОВАНИИ ПЕРЕУСТРОЙСТВА

И (ПЕРЕПЛАНИРОВКИ) ПОМЕЩЕНИЙ, ПЕРЕВОДА ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ

В НЕЖИЛЫЕ ИЛИ НЕЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ В ЖИЛЫЕ И ВЫДАННЫХ РЕШЕНИЙ О СОГЛАСОВАНИИ ИЛИ ОБ ОТКАЗЕ В СОГЛАСОВАНИИ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ПОМЕЩЕНИЙ, О ПЕРЕВОДЕ ИЛИ ОБ ОТКАЗЕ В ПЕРЕВОДЕ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ В НЕЖИЛЫЕ,

НЕЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ В ЖИЛЫЕ

	N 
п/п
	Дата приема
	Ф.И.О. заявителя
	Адрес объекта
	Содержание
	Решение
	Дата решения

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение №16.3
к административному регламенту 

«Прием документов, необходимых 
для согласования перевода жилого помещения 
в нежилое или нежилого помещения в жилое, 
а также выдача соответствующих решений 
о переводе или об отказе в переводе»
Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги

«Прием документов, необходимых для согласования перевода 
жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое, 
а также выдача соответствующих решений о переводе или об отказе в переводе»
	Подача заявления о переводе жилого помещения в нежилое, нежилого помещения в жилое
 с приложением документов


Прием,  регистрация, направление на рассмотрение главе Посьетского городского поселения заявления о переводе жилого помещения в нежилое, нежилого помещения в жилое, назначение ответственного исполнителя

Проверка  документов, прилагаемых к заявлению,  исполнителем
	Подготовка проекта решения, подписание решения главой поселения
	
	Подготовка письма об отказе в выдаче решения 



	Направление заявителю решения 
	
	Направление письма об отказе в выдаче решения 


Приложение №17

к постановлению администрации

Посьетского городского поселения

от 11.07.2013 г.  №102

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Посьетского городского поселения

муниципальной услуги «Прием документов, необходимых для согласования перепланировки и (или) переустройства жилого (нежилого) помещения, а также выдача соответствующих решений о согласовании или об отказе» 
1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов, необходимых для согласования перепланировки и (или) переустройства жилого (нежилого) помещения, а также выдача соответствующих решений о согласовании или об отказе» на территории Посьетского городского поселения (далее – регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления услуги, направленной на выдачу документа, дающего право собственнику или нанимателю жилого помещения осуществлять его перепланировку и (или) переустройство, предоставление информации по вопросам, связанным с предоставлением услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги.
1.2. Муниципальная услуга предоставляется собственнику помещения или уполномоченному им лицу (далее – заявитель).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Прием документов, необходимых для согласования перепланировки и (или) переустройства жилого (нежилого) помещения, а также выдача соответствующих решений о согласовании или об отказе» (далее – услуга).
2.2. Наименование органа исполнительной власти Посьетского городского поселения, предоставляющего услугу – администрация Посьетского городского поселения в лице главы администрации.
2.2.1. Обеспечение предоставления услуги осуществляется ведущим специалистом предоставляющего услугу.
2.3. Результатом предоставления услуги является выдача решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения в жилом доме (далее – Решение).
2.4. Порядок и сроки предоставления услуги.

2.4.1. Предоставление услуги осуществляется с момента поступления к ведущему специалисту, предоставляющего услугу, полного пакета документов, необходимых для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги, представленных в соответствии с пунктом 2.6 настоящего регламента, в сроки, установленные действующим законодательством, – 45 суток.
2.4.2. Ведущий специалист, предоставляющий услугу, не позднее чем через 3 (три) рабочих дня со дня принятия решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, заявителю документ, подтверждающий принятие такого решения.

2.4.3. Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения выдается или направляется заявителю не позднее чем через 3 (три) рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.
2.4.4. Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушение, предусмотренные частью 1 статьи 27 Жилищного кодекса Российской Федерации.
2.5. Предоставление услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
– Конституцией Российской Федерации;
– Гражданским кодексом Российской Федерации;
– Жилищным кодексом Российской Федерации;
– Градостроительным кодексом Российской Федерации;
– Федеральным законом от 6 октября 2003 г. №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации; 
– Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

– Федеральным законом от 28.07.2012 №133-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в целях устранения ограничений для предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна»;

– Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 №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";
– Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.01.2006 №25 "Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями";
– Указом Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 года №601 «Об основных направлениях совершенствования государственного управления»;

– Уставом Посьетского городского поселения;

– Постановлением администрации Посьетского городского поселения  от 31.08.2012 г. №73 «О внесении изменений в постановление главы №43 от 04.05.2010 года «О Порядке разработки и утверждения Административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг администрацией Посьетского городского поселения»;

– муниципальным правовым актом Посьетского городского поселения от 26.03.2010 г. №27 "Положение о порядке рассмотрения заявлений и принятия решений администрации о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещений, перевода жилых помещений в нежилые помещения, нежилых помещений в жилые помещения".

– настоящим Административным регламентом.
2.6. Для предоставления услуги по перепланировке и (или) переустройству жилого (нежилого) помещения в жилом доме к заявлению необходимо предоставить следующие документы:

1) заявление 

2) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

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

4) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки помещения;

5) согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение на основании договора социального найма;

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

7) при уменьшении размера общего имущества в многоквартирном доме согласие всех собственников этого имущества.
2.6.1. Документы, предусмотренные подпунктах 1, 3, 4, 5, 7 пункта 2.6 предоставляются заявителем самостоятельно.
2.6.2. В срок не позднее трех рабочих дней со дня поступления заявления заявителя о предоставлении услуги к ведущему специалисту, предоставляющего услугу, документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 2, 6 пункта 2.6., запрашиваются у ведущего специалиста в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно.
2.6.3 Документы, указанные в подпункте 2 пункта 2.6 направляются заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
2.6.4 Документы, предусмотренные пунктом 2.6 могут быть направлены в электронной форме.
2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, отсутствуют.
2.8. Основания для отказа в предоставлении услуги.

В предоставлении услуги может быть отказано по следующим основаниям:

- непредставление документов, определенных подпунктами 1, 3, 4, 5, 7 пункта 2.6 регламента;

- представление документов в ненадлежащий орган;

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

2.9. Услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги не должен превышать 15 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги не должен превышать 15 минут.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления услуги.
2.12.1. Для работы ведущего специалиста администрации, предоставляющего услугу, помещение должно быть оснащено стульями, столами, персональными компьютерами с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройствам.
2.12.2. Места ожидания и заполнения запросов должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы мебелью (стол, стулья).
2.12.3. Места информирования оборудуются информационным стендом, стульями и столом для возможности оформления запросов о предоставлении услуги.
2.12.4. Требования к оформлению входа в здание. Данный пункт необходим в случае расположения подразделения предоставляющего услугу вне здания администрации.

Вход в здание администрации должен быть оборудован вывеской с полным наименованием администрации.
2.12.5. Информационные стенды оборудуются текстами информационных материалов, которые печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются (подчеркиваются).

2.12.6. Прием письменных заявлений о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления услуги, осуществляется ведущим специалистом администрации Посьетского городского поселения ежедневно по адресу: пгт. Посьет, ул. Портовая, д. 46, в рабочие дни – с 10.00 до 16.00. Обеденный перерыв – с 13.00 до 14.00. Выходные: суббота, воскресенье, праздничные дни.
2.12.7. Перечень документов, необходимых для предоставления услуги, а также образец заявления размещаются на информационных стендах по адресу: пгт. Посьет, ул. Портовая, д. 46.
2.13. Показатели доступности и качества услуги.
2.13.1. Информация о правилах предоставления услуги является открытой и предоставляется путем:
а) размещения на официальном сайте администрации Посьетского городского поселения www.posetskoe-poselenie.narod.ru; 
б) размещения на информационных стендах, расположенных в помещении администрации по адресу: пгт. Посьет, ул. Портовая, д. 46;
в) проведения консультаций ведущим специалистом администрации, предоставляющего услугу.
2.13.2. Место нахождения: пгт. Посьет, ул. Портовая, д. 46.
График работы администрации Посьетского городского поселения: понедельник – пятница: с 9.00 до 18.00, суббота, воскресенье – выходные дни, обед с 13.00 до 14.00, Справочные номера телефонов: 8(42331)20-1-70, 8(42331)20-1-72.
2.13.3. На официальном сайте администрации Посьетского городского поселения, на информационном стенде в помещении администрации размещаются:

а) текст настоящего регламента (полная версия на официальном сайте администрации Посьесткого городского поселения, выписка из регламента на информационном стенде в помещении администрации);

б) блок-схема, определенная в Приложении №17.2 к настоящему регламенту, краткое описание порядка предоставления услуги;

в) перечень документов, необходимых для предоставления услуги.

2.13.4. Лица, обратившиеся в администрацию, непосредственно информируются:

а) о перечне документов, необходимых для предоставления услуги, их комплектности (достаточности);

б) о правильности оформления документов, необходимых для предоставления услуги;

в) об источниках получения документов, необходимых для предоставления услуги (сведения об органах администрации Посьетского городского поселения, органах государственной власти, иных организациях и предприятиях);

г) о порядке, сроках оформления документов, возможности их получения;

д) о правилах и основаниях отказа в предоставлении услуги.

2.13.5. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения услуги путем использования средств телефонной связи, личного посещения.
Ведущий специалист, предоставляющий услугу, осуществляющий прием и консультирование (путем использования средств телефонной связи или лично), должен корректно и внимательно относится к заявителям.
При обращении заявителя специалист администрации дает ответ самостоятельно.

В случае необходимости привлечения иных специалистов администрации, должностных лиц органов администрации Посьетского городского поселения для предоставления полного ответа специалист администрации может предложить обратиться с поставленным вопросом в письменной форме.
2.14. Возможно предоставление услуги в электронной форме через портал государственных услуг Российской Федерации (http://www.gosuslugi.ru/).

2.15. Заявители имеют право на получение муниципальной услуги в многофункциональном центре в соответствии с соглашением, заключенными между многофункциональным центром и администрацией Посьетского городского поселения Хасанского муниципального района Приморского края, с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.
2.16. При исполнении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с другими организациями различных организационно-правовых форм и форм собственности.
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. Последовательность административных действий (процедур) при предоставлении услуги.
3.1.1. Основанием для начала предоставления услуги является подача заявителем в установленном порядке заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения с документами, указанными в пункте 2.6 настоящего регламента.
3.1.2. Поступившее заявление регистрируется ведущим специалистом администрации Посьетского городского поселения в (журнал, АСЭД Дело и т.д.) в день поступления.
Специалист администрации Посьетского городского поселения, осуществляющий прием входящей корреспонденции в течение двух рабочих дней направляет принятые от заявителя документы ведущему специалисту, предоставляющего услугу.
3.1.3. Ведущий специалист, предоставляющий услугу, рассматривает поступающие документы с оформлением поручений в день их поступления.
3.2. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства.
3.2.1. Глава администрации в течение 1 рабочего дня со времени поступления документов назначает ведущего исполнителя для подготовки проекта Решения.
3.2.2. Ведущий специалист проверяет пакет документов, представленных заявителем.
В случае непредставления заявителем документов, указанных в подпунктах 2,3,6 подпункта 2.6.1 в срок не позднее трех рабочих дней со дня поступления заявления о предоставлении услуги к ведущему специалисту, предоставляющего услугу, данные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), запрашиваются в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно и готовит проект Решения.
3.2.3. Проект Решения представляется ведущим специалистом главе Посьетского городского поселения уполномоченному им должностному лицу на подписание.
3.2.4. После подписания главой Посьетского городского поселения или уполномоченным им должностным лицом Решение передается ведущему специалисту.
3.2.5. Специалист регистрирует Решение в Журнале принятых решений о согласовании перепланировки и (или) переустройства помещений или в Журнале принятых решений об отказе в согласовании перепланировки и (или) переустройства помещений.
3.2.6. Уполномоченный специалист, предоставляющий услугу, направляет заявителю Решение заказным письмом с уведомлением о вручении не позднее чем через три рабочих дня со дня подписания такого Решения.
3.3. Завершение перепланировки и (или) переустройства жилых помещений в жилом доме.
3.3.1. Завершение перепланировки и (или) переустройства жилого помещения в жилом доме подтверждается актом приемочной комиссии (далее – Акт).
3.3.2. По окончании ремонтно-строительных работ заявитель обязан обратиться к ведущему специалисту, предоставляющего услугу, с заявлением о завершении ремонтно-строительных работ по перепланировке и (или) переустройству до истечения указанного в постановлении администрации поселения срока.
3.3.3. К заявлению прилагается акт на скрытые работы по гидроизоляции пола в случае ее нарушения при перепланировке и (или) переустройству в кухне, санузлах, а также при вновь устраиваемых санузлах. Акт выдается специализированной организацией, производившей эти работы.
3.3.4. К заявлению прилагается акт на скрытые работы по монтажу или демонтажу электропроводки, если эти работы предусматривались проектом. Акт выдается специализированной организацией, производившей эти работы.
3.3.5. После осмотра перепланированного и (или) переустроенного помещения приемочной комиссии специалист администрации выдает заявителю Акт в трех экземплярах в течение пяти рабочих дней для подписания:
- собственниками или нанимателями помещения;
- ведущим специалистом по градостроительству администрации Посьетского городского поселения, принимавшим участие в приемке завершенных работ по перепланировке и (или) переустройству помещения;
- проектной организацией, разработавшей рабочий проект и ведущей авторский надзор за проведенными работами по перепланировке и (или) переустройству помещения;
- подрядно-строительной организацией, проводившей работы по перепланировке и (или) переустройству помещения.
3.3.6. После подписания в организациях, указанных в пункте 3.3.5 регламента, заявитель возвращает Акт ведущему специалисту, предоставляющего услугу, для утверждения главой Посьетского городского поселения или уполномоченным им должностным лицом.
3.3.7. После утверждения главой Посьетского городского поселения или уполномоченным им лицом Акт передается ведущему специалисту, предоставляющего услугу.

3.3.8. Ведущий специалист регистрирует Акт в Журнале регистрации актов по приемке завершенных работ по переустройству и (или) перепланировке.
3.3.9. Уполномоченный специалист администрации выдает заявителю Акт в двух экземплярах при предоставлении удостоверяющего личность документа.
3.3.10. В случае если заявитель по каким-либо причинам не успевает завершить перепланировку и (или) переустройство в обозначенный в Решении срок, то он вправе продлить действие Решения, подав соответствующее заявление ведущему специалисту, предоставляющего услугу.
4. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, принятием решений ответственными специалистами администрации по исполнению настоящего регламента осуществляется главой администрации либо по его поручению иными сотрудниками администрации.

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 регламента по предоставлению услуги осуществляется путем проведения:

- плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению услуги;

- внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц, по поручениям главы Посьетского городского поселения, заместителей главы администрации Посьетского городского поселения, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего регламента.

4.4. Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества исполнения функции устанавливается главой администрации в форме приказа.

4.5. Плановые и внеплановые проверки проводятся должностным лицом, уполномоченным главой администрации.

4.6. В ходе плановых и внеплановых проверок должностными лицами администрации проверяется:

- знание ответственным лицом, предоставляющего услугу, требований настоящего регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению соответствующей услуги;

- соблюдение ответственными лицами сроков и последовательности исполнения административных процедур;

- правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим регламентом;

- устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.
4.7. Контроль за исполнением настоящего регламента может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.8. Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами, законами Приморского края.
4.9. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, а также должностных лиц
5.1. Решения и действия (бездействие) должностных лиц и решения ведущего специалиста, предоставляющего услугу, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке

5.2. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования, установленный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в настоящем регламенте, в том числе заявитель вправе обратиться с жалобой в случае нарушении срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги; нарушения срока предоставления муниципальной услуги; требования у заявителя представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также иных документов, не предусмотренных настоящим регламентом для предоставления муниципальной услуги; в случае отказа в приеме документов и отказа в предоставлении муниципальной услуги; взимания с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края; в случае ведущему специалисту, предоставляющего услугу или должностного лица, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах. 

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба заявителя на решения, действия (бездействие) ведущего специалиста, предоставляющего услугу или должностного лица, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, которая может быть подана:
- непосредственно ведущему специалисту, предоставляющего услугу, в письменной форме на бумажном носителе по почте по адресу: пгт. Посьет, ул. Портовая, д.46, либо принята на личном приеме заявителя.
Личный прием проводится ведущим специалистом по адресу: пгт. Посьет, ул. Портовая, д. 46; часы приема: с 10.00 до 16.00 каждый день, кроме субботы и воскресенья, перерыв с 13.00 до 14.00.
- в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации Посьетского городского поселения www.posetskoe-poselenie.narod.ru, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, в том числе по электронной почте.
5.4. Жалоба должна содержать:
1) наименование администрации предоставляющей муниципальную услугу либо должностного лица, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу либо должностного лица; 
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу либо должностного лица. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Жалоба заявителя подлежит регистрации в течение 1 (одного) дня со дня поступления, в день поступления ведущему специалисту, осуществляющего прием входящей корреспонденции.

5.6. Жалоба, подлежит рассмотрению главой администрации в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы глава администрации Посьетского городского поселения принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. Решение, принятое главой администрации по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) специалиста, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица этого органа, может быть обжаловано заявителем в вышестоящий орган государственной власти – администрацию Приморского края (Губернатору Приморского края) по адресу: г. Владивосток, ул. Светланская, 22, а также через интернет-сайт администрации Приморского края (www.primorsky.ru) либо по электронной почте (administration@primorsky.ru), в органы прокуратуры либо в судебном порядке.
5.10. Должностные лица органа местного самоуправления, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, порядка или сроков рассмотрения жалобы либо незаконный отказ или уклонение указанного должностного лица от принятия ее к рассмотрению, несут ответственность в соответствии с частями 3 и 5 статьи 5.63 Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации.

5.11. В случае установления в ходе рассмотрения жалобы или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение №17.1
к административному регламенту 
«Прием документов, необходимых для согласования 
перепланировки и (или) переустройства жилого 
(нежилого) помещения, а также выдача 
соответствующих решений о согласовании 
или об отказе» 
В 
___________________________

(наименование органа местного самоуправления

 _______________________________________________

 муниципального образования)

ЗАЯВЛЕНИЕ
о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения
от 
________________________


________________________


________________________


________________________


________________________


________________________

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 ___________________________________


________________________


________________________


________________________


________________________

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

Срок производства ремонтно-строительных работ с "__" __________ 20__ г. по "__" __________ 20__ г.

Режим производства ремонтно-строительных работ с ________ по __________ часов в ___________ дни.

Обязуюсь:

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

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

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

К заявлению прилагаются следующие документы:

Подпись лица, подавшего заявление: ___________     ___________________________

"__" _____________ 20__ г.                    (подпись,               (расшифровка подписи

           (дата) 



        заявителя) 


заявителя)

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены "__" _____________ 20__ г.

Входящий номер регистрации заявления _______________________

Выдана расписка в получении "__" _____________ 20__ г.

документов N ________

_________________________ _________________________

Ф.И.О. должностного лица, 
(подпись)

принявшего заявление)

Приложение №17.2
к административному регламенту 

«Прием документов, необходимых для согласования 
перепланировки и (или) переустройства жилого 
(нежилого) помещения, а также выдача 
соответствующих решений о согласовании 
или об отказе» 
ЕДИНЫЙ РЕЕСТР 
принятых заявлений о согласовании переустройства и (перепланировки) помещений, перевода жилых помещений в нежилые или нежилых помещений в жилые и выданных решений о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещений, о переводе или об отказе 
в переводе жилых помещений в нежилые, нежилых помещений в жилые
	N 
п/п 
	Дата 
приема 
	Ф.И.О. 
заявителя 
	Адрес объекта 
	Содержание 
	Решение 
	Дата решения 

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение №17.3
к административному регламенту 

«Прием документов, необходимых для согласования 
перепланировки и (или) переустройства жилого 
(нежилого) помещения, а также выдача 
соответствующих решений о согласовании 
или об отказе» 
БЛОК-СХЕМА 
предоставления услуги «Прием и регистрация документов 
на согласование переустройства и (или) перепланировки 
жилого помещения»
1. Последовательность административных действий 
(процедур)  по согласованию переустройства 
и (или) перепланировки жилого помещения

[image: image6.emf]   

Прием, проверка и регистрация документов у заявителя  

Начало предоставления муниципал ь ной  услуги: обращение заяв и теля  

Специалист, ответственный за рассмотрение документов  ра с сматривает представленные документы на предмет соот ветствия  пр о екта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  тр е бов а ниям законодательства ,  на предмет наличия всех  установленных   законодательс т вом документов  

Возможно согласование  переустройства и (или)  пер е план и ровки  

да   нет  

Подготовка проекта реш е ния  руководителя о согласов а нии  переустройства и (или)  пер е планировки   Подготовка проекта р е шения  руководителя об отк а зе в  согласовании переус т ройства  и (или) переплан и ровки  

Проект решения в установленном порядке п е редается на  подпи сь  главе администрации  

Проект решения  соо т ве т ствует  установленным  тр е бованиям?  

да   нет  

Подписание решения главой  а д министрации   Возврат документов на доработку специ а листу  

Ведущий с пециалист выдает документы  за я вителю  


2. Последовательность административных действий (процедур) 
по подтверждению завершения переустройства 
и (или) перепланировки жилого помещения


[image: image7.emf]   

Прием, проверка и регистрация документов у заявителя  

Начало административной проц е дуры:  обращение заявителя  

Поступление документов специалисту, ответственному за по д готовку  работы комиссии.  

Комиссия проводит осмотр помещени я и дает   оценку соотве т ствия  переустройства и (или) перепланировки проектной документ а ции,  требованиям законодательства, провести инвентаризацию  пер е устроенного (перепланированн о го) помещения    

Перепланировка и (или)  пер е устройство соответствует  требован и ям ?  

да   нет  

Решение о соответствии требов а ниям   Решение о несоответствии требов а ниям  

Специалист, ответственный за оформление результатов работы  При е мочной комиссии, излагает выводы, сделанные комиссией в  результате о с мотра переустроенног о и (или) перепланир о ванного жилого  помещения в Акте Приемочной к о миссии  

Установлено Актом  несоответствие  требов а ниям?  

да   нет  

Сообщение об отказе в подтве р ждении  завершения   переустройства и (или)  переплан и ровки     П одписание Акта членами комиссии,  приня тие руководителем решения и  п о ступление   докуме н тов специалисту    

Специалист выдает документы заяв и телю  

Процедуры по предоставл е нию  услуги з а кончены    


Приложение №18

к постановлению администрации

Посьетского городского поселения

от 11.07.2013 г.  №102

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Посьетского городского поселения

муниципальной услуги «Прием заявлений и предоставление информации о видах разрешенного использования земельного участка»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления администрацией Посьетского городского поселения муниципальной услуги «Прием заявлений и предоставление информации о видах разрешённого использования земельного участка» (далее - Административный регламент) разработан с целью организации предоставления муниципальной услуги - предоставление информации о видах разрешённого использования земельного участка (далее - муниципальная услуга) в администрации Посьетского городского поселения (далее - администрация), регулирует порядок взаимодействия органов администрации Посьетского городского поселения, устанавливает порядок работы администрации с заявлениями физических или юридических лиц, оформляющих земельные участки на территории Посьетского городского поселения (далее - заявители), при предоставлении муниципальной услуги.


1.2. Муниципальная услуга предоставляется заявителям, осуществляющим оформление земельного участка на территории Посьетского городского поселения на земельном участке, на который распространяется действие градостроительного регламента или для которого устанавливается градостроительный регламент, а также на земельном участке, на который не распространяется действие градостроительного регламента или для которого не устанавливается градостроительный регламент, в соответствии с компетенцией администрации Посьетского городского поселения. Заявление может подать представитель заявителя при наличии доверенности оформленной в простой письменной форме (для физического лица), приказа/протокола об избрании/назначении директора, приказа по предприятию о назначении представителя, или нотариальной доверенности (для юридического лица).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Прием заявлений и предоставление информации о видах разрешённого использования земельного участка».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется ведущим специалистом администрации по земельным вопросам.

2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю информации о видах разрешённого использования земельного участка. Информация о видах разрешённого использования земельного участка изготавливается в двух экземплярах, один из которых выдается застройщику (его уполномоченному представителю), второй хранится в архиве администрации. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги – 30 дней с момента регистрации запроса (регистрации поступившего заявления).
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

– Конституцией Российской Федерации;

– Гражданским кодексом Российской Федерации;

– Земельным  кодексом Российской Федерации;

– Федеральным законом от 25.10.2001 №137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации;

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

– Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

– Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
– Федеральным законом от 28.07.2012 №133-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в целях устранения ограничений для предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна»;

– Указом Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 года №601 «Об основных направлениях совершенствования государственного управления»;

– Уставом Посьетского городского поселения;

– Постановлением администрации Посьетского городского поселения  от 31.08.2012 г. №73 «О внесении изменений в постановление главы №43 от 04.05.2010 года «О Порядке разработки и утверждения Административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг администрацией Посьетского городского поселения»;

– настоящим Административным регламентом.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1) распоряжение Администрации Хасанского муниципального района об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории – копия – 1 экз.;
2) утвержденная Администрацией Хасанского муниципального района схема расположения земельного участка на кадастровом плане территории – копия – 1 экз.;
3) первоначальное заявление заявителя в администрацию Хасанского муниципального района о предоставлении земельного участка – копия – 1 экз.;
4) ответ администрации Хасанского муниципального района о начале прохождения процедуры согласования земельного участка заявителем  - копия – 1 экз.;
5) для физических лиц: гражданский  паспорт, ИНН - копия;
6) для юридических лиц: устав, свидетельство о государственной регистрации юридического лица, свидетельство о постановке на учет юридического лица в налоговом органе по месту нахождения на территории РФ – документы предоставляются в копиях.
2.6.1. Документы, указанные в подпунктах  3, 5 и 6 пункта 2.6., направляются заявителем самостоятельно. 

2.6.2. В срок не позднее пяти рабочих дней со дня поступления документов (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 1, 2 и 4 пункта 2.6., запрашиваются главой администрации поселения в администрации Хасанского муниципального района, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно.

2.6.3. Документы, указанные в подпункте 6 пункта 2.6., направляются заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним. 

2.6.4. Документы, предусмотренные пунктом 2.6., могут быть направлены в электронной форме.

2.7. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является предоставление документов не на русском языке, с наличием повреждений, которые не позволяют однозначно истолковывать их содержание, в случае если документы содержат исправления, в том числе механические исправления (подчистки) посредством лезвия или корректора.

2.8. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

а) отсутствие полного комплекта документов, указанного в п. 2.6. настоящего регламента;

б) несоответствие представленных документов, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документах неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальной услуги;

в) представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий;

г) резервирование (оформление) испрашиваемого земельного участка для государственных или муниципальных нужд;

д) наложение испрашиваемого земельного участка на ранее согласованный земельный участок.
2.8.1. Основаниями для приостановления, снятия с рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги может служить соответствующее обращение (в письменном виде) заявителя.

2.9. Муниципальная услуга по  предоставлению информации о видах разрешённого использования земельного участка предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не более 15 минут.

2.11. Информация о предоставлении муниципальной услуги доводится до сведения заявителей ведущим специалистом по номеру телефона 8(42331)20172.

2.12. Прием письменных заявлений о предоставлении услуги, выдача документов (мотивированных отказов) осуществляются ежедневно по адресу: пгт. Посьет, ул. Портовая, д. 46, в рабочие дни - с 10-00 до 16-00. Обед - с 13-00 до 14-00 часов. Выходные дни: суббота, воскресенье.

2.13. Перечни, виды документов, которые заявители обязаны представить для подготовки запрашиваемых документов, сроки их оформления (исполнения), а также образцы заявлений размещаются на информационных стендах по адресу: Приморский край, Хасанский район, пгт. Посьет, ул. Портовая, 46, а также на официальном сайте администрации: http://posetskoe-poselenie.narod.ru .
2.14. Заявления при приеме регистрируются в приемной администрации, журнале входящей документации.

2.15. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов и оборудованы в соответствии с санитарными правилами и нормами. 

2.16. Показателями доступности муниципальной услуги являются условия для подачи заявлений в строго установленных и доступных местах, предоставление информации о видах разрешённого использования земельного участка в установленные сроки и без дополнительных согласований в иных органах.

Качество муниципальной услуги определяется количеством выданных писем - информации о видах разрешённого использования земельного участка без нарушений сроков рассмотрения заявлений.

2.17. Возможно предоставление услуги в электронной форме через портал государственных услуг Российской Федерации (http://www.gosuslugi.ru/).

2.18. Заявители имеют право на получение муниципальной услуги в многофункциональном центре в соответствии с соглашением, заключенными между многофункциональным центром и администрацией Посьетского городского поселения Хасанского муниципального района Приморского края, с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.
2.19. При исполнении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с другими организациями различных организационно-правовых форм и форм собственности.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их

выполнения в электронной форме

3.1. Зарегистрированные письменные заявления в день поступления направляются главе администрации Посьетского городского поселения для оформления поручений ведущему специалисту администрации. Указания по исполнению даются в форме резолюции. Поручение главы по исполнению письменного заявления фиксируются в журнале входящей корреспонденции.

3.2. Ведущий специалист по делопроизводству распечатывает электронную карточку на бумажный носитель, прикрепляет к рассмотренным документам и в установленном порядке передает непосредственно исполнителю ведущему специалисту администрации.

3.3. Ведущий специалист администрации с момента поступления документа в течение 5-х рабочих дней:

1) проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента;

2) при отсутствии документов указанных в подпунктах 1, 2 и 4 пункта 2.6., направляет запрос в администрации Хасанского муниципального района, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно;

3) для оценки ситуации и составления акта обследования испрашиваемого земельного участка (в соответствии с протоколом совещания главы Хасанского муниципального района с главами городских и сельских поселений от 07.06.2010 г.) осуществляется выезд на место и осмотр испрашиваемого земельного участка. Выезд специалистов на испрашиваемый заявителем земельный участок,  проводится совместно с заявителем, в удобное для обеих сторон время, выезд на участок проводится силами заявителя (на автомобиле заявителя).

4) подготовка акта обследования  испрашиваемого земельного участка  ведущим специалистом.

5) подписание письма – информации о разрешенном виде использования земельного участка и акта обследования земельного участка или письма об отказе в выдаче информации о видах разрешённого использования земельного участка главой администрации Посьетского городского поселения.

3.4. Зарегистрированное письмо – информация о разрешенном виде использования земельного участка и акт обследования земельного участка или письмо об отказе в выдаче информации о видах разрешённого использования земельного участка выдается застройщику (представителю по доверенности) лично под роспись в журнале выдачи информации о разрешенном виде использования с указанием даты получения либо направляется по почте заказным письмом с уведомлением.

3.5. Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и предоставление информации о видах разрешённого использования земельного участка» приведена в приложении к настоящему Административному регламенту.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль осуществляется постоянно специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, по каждой процедуре в соответствии с установленными Административным регламентом содержанием и сроками действий, а также путем проведения руководителем уполномоченного органа проверок исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.2. Для текущего контроля используются сведения, полученные в электронной базе данных, служебная корреспонденция уполномоченного органа, устная и письменная информация специалистов, осуществляющих регламентируемые действия.

4.3. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур ответственный за их осуществление специалист  немедленно информирует своего непосредственного руководителя, а также осуществляют срочные меры по устранению нарушений.

4.4. Специалист, предоставляющий муниципальную услугу, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений и представления информации, размещения информации на официальных сайтах, достоверность и полноту сведений, представляемых в связи с предоставлением муниципальной услуги.

4.5. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению работы, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем уполномоченного органа.

4.6. 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 уполномоченного органа.

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

4.7. Проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений Главы администрации.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы уполномоченного органа) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

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

4.9. Справка подписывается проверяющим и руководителем проверяемого уполномоченного органа.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц

5.1. Решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке


5.2. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования, установленный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в пункте 3 настоящего регламента, в том числе заявитель вправе обратиться с жалобой в случае  нарушении срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;  нарушения срока предоставления муниципальной услуги; требования у заявителя представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также иных документов, не предусмотренных настоящим регламентом для предоставления  муниципальной услуги; в случае отказа в приеме документов и отказа в предоставлении муниципальной услуги; взимания с  заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края.

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба  заявителя на решения, действия (бездействие) принятые (осуществляемые) в ходе предоставления  муниципальной услуги, которая может быть подана:

- непосредственно главе администрации Посьетского городского поселения в письменной форме на бумажном носителе по почте по адресу 692705, Приморский край, Хасанский район, пгт. Посьет, ул. Портовая, 46, либо принята на личном приеме заявителя.

Личный прием проводится главой администрации Посьетского городского поселения по адресу: пгт. Портовая, ул. Портовая, 46.

- по электронной  почте администрации Посьетского городского поселения – e-mail: adzajceva@yandex.ru
5.4. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.5. Письменная жалоба заявителя рассматривается в течение 30 дней со дня ее регистрации.

5.6. В случае, если в письменной жалобе застройщика содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в администрацию Посьетского городского поселения жалобами, и при этом в жалобе не приводиться новые доводы или обстоятельства, глава администрации Посьетского городского поселения вправе принять решение о безосновательности очередного обращения с жалобой и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес застройщика направляется письменное уведомление.

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

5.8. Если в ходе рассмотрения жалобы признана не обоснованным, заявителю направляется письменное уведомление о результате рассмотрения жалобы с указанием причин, по которым она признана необоснованной, в течение трех рабочих дней после принятия решения, но не позднее 30 дней со дня регистрации жалобы.
5.9. Решение, принятое главой администрации по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) специалиста, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица этого органа, может быть обжаловано заявителем в вышестоящий орган государственной власти – администрацию Приморского края (Губернатору Приморского края) по адресу: г. Владивосток, ул. Светланская, 22, а также через интернет-сайт администрации Приморского края (www.primorsky.ru) либо по электронной почте (administration@primorsky.ru), в органы прокуратуры либо в судебном порядке.
5.10. Должностные лица органа местного самоуправления, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, порядка или сроков рассмотрения жалобы либо незаконный отказ или уклонение указанного должностного лица от принятия ее к рассмотрению, несут ответственность в соответствии с частями 3 и 5 статьи 5.63 Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации.

5.11. В случае установления в ходе рассмотрения жалобы или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение №18.1
к административному регламенту 

«Прием заявлений и предоставление информации
 о видах разрешённого использования 
земельного участка»
БЛОК-СХЕМА

общей структуры по представлению муниципальной услуги  

«Прием заявлений и предоставление информации о видах разрешенного использования земельного участка»





                                   ​



           +--------------------N      +--------------------N



Приложение №18.2
к административному регламенту 

«Прием заявлений и предоставление информации
 о видах разрешённого использования 
земельного участка»
Главе Посьетского городского поселения







Зайцевой Е.Г.







От _______________________________







адрес _____________________________







тел. ______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить информацию о видах разрешенного использования, а также технические условия подключения  к сетям инженерно-технического обеспечения и платы за подключение, по земельному участку, испрашиваемому для __________________________
_______________________________________________________________________________, расположенному _________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
общей площадью ________________________________________________________________.

Приложение:

1. Копия гражданского паспорта, копия ИНН – для физического лица;

2. Копии устава, свидетельства о государственной регистрации юридического лица, свидетельства о постановке на учет юридического лица в налоговом органе по месту нахождения на территории РФ – для юридического лица;

3. Копия схемы испрашиваемого земельного участка (распоряжение ХМР + схема);

4. Копия заявления о предоставлении земельного участка;

5. Копия письма администрации ХМР о получении информации о разрешенном виде          использования.

«____» _______________20____ г.




____________________
Приложение №18.3
к административному регламенту 

«Прием заявлений и предоставление информации
 о видах разрешённого использования 
земельного участка»
Перечень документов, представляемых заявителем 
ведущему специалисту администрации Посьетского городского поселения

для  предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений и предоставление информации о видах разрешенного использования земельного участка»
1. Распоряжение Администрации Хасанского муниципального района об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории – копия – 1 экз.;

2. Утвержденная Администрацией Хасанского муниципального района схема расположения земельного участка на кадастровом плане территории – копия – 1 экз.;

3. Первоначальное заявление заявителя в администрацию Хасанского муниципального района о предоставлении земельного участка – копия – 1 экз.;

4. Ответ администрации Хасанского муниципального района о начале прохождения процедуры согласования земельного участка заявителем  - копия – 1 экз.;

5. Для физических лиц: гражданский  паспорт, ИНН - копия;

6. Для юридических лиц: устав, свидетельство о государственной регистрации юридического лица, свидетельство о постановке на учет юридического лица в налоговом органе по месту нахождения на территории РФ – документы предоставляются в копиях;

Документы, указанные в подпунктах  3, 5 и 6 приложения №18.3, направляются заявителем самостоятельно. 

Если заявитель самостоятельно не представил  документы, указанные в подпунктах 1, 2 и 4 пункта 2.6 данные документы запрашиваются ведущим специалистом администрации Хасанского муниципального района.

Приложение №19

к постановлению администрации

Посьетского городского поселения

от 11.07.2013 г.  №102

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Посьетского городского поселения

муниципальной услуги «Прием заявлений, документов для перерегистрации очереди граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий» 

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов для перерегистрации очереди граждан нуждающихся в улучшении жилищных условий (далее - муниципальная услуга) определяет сроки, последовательность действий (административных процедур).
1.2.
Муниципальную услугу предоставляет администрация Посьетского городского поселения (далее - Администрация).
1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
– Конституцией Российской Федерации;

– Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ (Жилищный Кодекс);
– Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
– Федеральным законом от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

– Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
– Федеральным законом от 28.07.2012 №133-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в целях устранения ограничений для предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна»;

– Указом Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 года №601 «Об основных направлениях совершенствования государственного управления»;

– Законом Приморского края от 11.11.2005 №297-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления городских (сельских) поселений и городских округов Приморского края учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;

– Уставом Посьетского городского поселения
– Постановлением администрации Посьетского городского поселения  от 31.08.2012 г. №73 «О внесении изменений в постановление главы №43 от 04.05.2010 года «О Порядке разработки и утверждения Административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг администрацией Посьетского городского поселения»;

– настоящим Административным регламентом.
1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является прием от гражданина, заявления и необходимых документов для перерегистрации очереди граждан нуждающихся в улучшении жилищных условий. Дальнейшее нахождение на учете граждан нуждающихся в улучшении жилищных условий.
1.5. Муниципальная услуга предоставляется гражданам Российской Федерации, постоянно проживающим и зарегистрированным на территории Посьетского городского поселения Хасанского муниципального района Приморского края, которые:
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 помещена по договору социального найма или собственниками жилых помещений, членами семьи собственника жилого помещения проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется  больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющими иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма или принадлежащего на праве собственности. Перечень соответствующих заболеваний устанавливается уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

1.5.2.
Муниципальная   услуга   предоставляется   гражданам нуждающимся в жилых помещениях, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Решением Муниципального комитета Посьетского городского поселения от 12 апреля 2010 г. №95 «О нормативном правовом акте Посьетского городского поселения «Порядок признания граждан малоимущими в целях постановки на учет и предоставления малоимущим гражданам, признанным нуждающимися в жилых помещениях, жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма».

1.5.3.
Для прохождения перерегистрации гражданин обязан предоставить в уполномоченный орган местного самоуправления сведения, подтверждающие его статус нуждающегося в жилом помещении, сведения подаются гражданами лично.

В случае невозможности личной явки при подаче и получении документов, интересы гражданина, нуждающегося в жилом помещении, может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина согласно полномочиям 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 опеки).
1.6. Возможно предоставление услуги в электронной форме через портал государственных услуг Российской Федерации (http://www.gosuslugi.ru/).

1.7. Заявители имеют право на получение муниципальной услуги в многофункциональном центре в соответствии с соглашением, заключенными между многофункциональным центром и администрацией Посьетского городского поселения Хасанского муниципального района Приморского края, с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.
1.8. При исполнении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с другими организациями различных организационно-правовых форм и форм собственности.
2. Порядок предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется:

– непосредственно в помещении Администрации;

– с использованием средств стационарной телефонной связи;

– посредством размещения информации на официальном сайте Посьетского городского поселения;

– на информационных стендах;

2.1.2. Администрация находится по адресу: 692705, Приморский край, Хасанский район, пгт. Посьет, ул. Портовая, д.46, телефоны: 8(42331) 201-72, 201-70,

адрес электронной почты: adzajceva@yandex.ru,

адрес сети интернет: www.posetskoe-poselenie.narod.ru
2.1.3. Прием письменных заявлений о предоставлении услуги, выдача документов (мотивированных отказов) осуществляются ежедневно по адресу: пгт. Посьет, ул. Портовая, д. 46, в рабочие дни - с 10-00 до 16-00. Обед - с 13-00 до 14-00 часов. Выходные дни: суббота, воскресенье.

2.1.4. Адрес месторасположения, телефон для справок и консультаций, адрес электронной почты Администрации, сведения о графике (режиме) работы Администрации сообщаются по телефонам, а также размещаются на официальном сайте Администрации: www.posetskoe-poselenie.narod.ru
2.1.5. Консультации (справки) по вопросам предоставления  муниципальной услуги предоставляются ведущим специалистом Администрации.
2.1.6.
Консультации предоставляются по вопросам:
– перечня необходимых документов для перерегистрации граждан состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

– требований к гражданам, предъявляемым для принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

– источников получения документов, необходимых для перерегистрации граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
– мест и графиков приема граждан специалистами Администрации;
– порядка и сроков рассмотрения заявлений и документов;
– порядка обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
2.1.7. Основными требованиями при консультировании являются:
– компетентность;
– четкость в изложении материала;
– полнота консультирования.

2.1.8. Консультации предоставляются при личном обращении, с использованием средств массовой информации, информационных систем общего пользования (в том числе сети Интернет, почты и телефонной связи, электронной почты).
Кроме того, информация о местах нахождения и графике работы администрации, предоставляющей муниципальную услугу, телефонах, адресах официального сайта, о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, предоставляется гражданам путем размещения   информации   на   стендах   в   местах   предоставления муниципальной услуги.
2.1.9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист Администрации подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин.
При невозможности специалиста Администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
2.1.10.
Специалист Администрации, осуществляющий прием, консультирование, обязан относиться к обратившимся гражданам  корректно и внимательно, не унижая их   чести и достоинства.
2.1.11.
Гражданин с учетом графика (режима) работы специалиста Администрации с момента представления заявления и необходимых документов имеет право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению его заявления и документов при помощи телефона, Интернета, электронной почты.
2.1.12.
Граждане в обязательном порядке информируются:
– о снятии с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях с указанием оснований снятия;
– о продлении сроков рассмотрения заявления с указанием оснований для этого.

2.1.13. Для подачи заявителем документов в электронном виде через региональный и федеральный порталы применяется специализированное программное обеспечение, предусматривающее заполнение заявителем электронных форм документов на портале.            Возможно получение муниципальных услуг в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах по выбору заявителя.
2.1.14.
Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно. Сама муниципальная услуга также оказывается бесплатно.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги
2.2.1. Органы местного самоуправления ежегодно с 1 августа по 30 октября проводят перерегистрацию граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилом помещении, с утверждением списков очередников. Информирование и консультирование по
вопросу перерегистрации учета граждан нуждающихся в жилых помещениях осуществляется в порядке живой очереди.
2.2.2. Заявление и документы, указанные в пункте 2.5. настоящего Административного регламента подлежат обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в Администрацию.
2.2.3. В срок, не позднее 30 рабочих дней со дня представления документов, Администрация по результатам рассмотрения заявления и иных представленных документов принимает решение о нахождении на учете или о снятии с учета в качестве нуждающегося в жилых помещениях.
2.2.4. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.3. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.3.1. В перерегистрации граждан состоящих на учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях отказывается:
- в случае представления документов, которые не подтверждают право состоять на учете в качестве нуждающихся и жилых помещениях;
- в  случае непредставления или неполного представления документов, указанных в приложении № 5 настоящего административного регламента;

- в  случае  утраты ими оснований, дающих право на получение жилого помещения по договору социального найма;
- в случае их выезда в другое муниципальное образование на постоянное место жительства;
- в случае приобретения ими за счет бюджетных средств, выделенных в установленном порядке органом государственной власти или органом местного самоуправления, жилого помещения. Моментом приобретения жилого помещения рекомендуется считать дату проведения государственной регистрации права собственности на недвижимое имущество;

- в случае предоставления им в установленном порядке от органа государственной власти субсидии на строительство жилого дома и выделения органом местного самоуправления земельного участка для этих целей;
-
в случае отсутствия у заявителя гражданства РФ или соответствующего   международного  договора  о   правовом   статусе иностранных граждан в Российской Федерации.
2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
2.4.1.
Требования к размещению и оформлению помещений
Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан.
Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.
2.4.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации
Помещения должны содержать места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами. Места информирования оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах. К информационным стендам, на которых размещается информация, должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.
2.4.3.
Требования к оборудованию мест ожидания
Ожидание приема граждан осуществляется в здании Администрации, в специально выделенных для этих целей местах.
Для ожидания приема граждан отводятся места, оборудованные стульями.
В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования (туалет).
Вход и выход из помещений  оборудуются соответствующими указателями.
2.4.4. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов
Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются: - информационными стендами, стульями.
На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема граждан, размещается следующая информация:
– режим работы специалиста Администрации;
– адреса официальных сайтов Администрации в сети Интернет;
– номера телефонов, факсов, адреса электронной почты Администрации;
– перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.4.5.
Требования к местам для приема граждан
Прием граждан специалистами Администрации осуществляется в помещениях Администрации.
Место для приема гражданина должно быть снабжено стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.
2.5. Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги:
Для предоставления муниципальной услуги Администрацией гражданин или законный представитель, или представитель по доверенности от его имени предоставляет в Администрацию заявление о перерегистрации граждан состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях. Для прохождения перерегистрации гражданин обязан предоставить в уполномоченный орган местного самоуправления сведения, подтверждающие его статус нуждающегося в жилом помещении. Порядок подтверждения сведений следующий:
1) в случае, если у гражданина за истекший период не произошло изменений в ранее представленных сведениях, гражданин оформляет это соответствующей распиской, которой он подтверждает неизменность ранее предоставленных им сведений;
2) в случае, если в составе сведений о гражданине произошли изменения, гражданин обязан предоставить новые документы, подтверждающие произошедшие изменения. В этом случае орган местного самоуправления должен осуществить проверку обоснованности отнесения гражданина к нуждающемуся в жилом помещении с учетом новых предоставленных документов.

3. Административные процедуры
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:
1) информирование и консультирование граждан по вопросам перерегистрации учета граждан состоящих  в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
2) прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;
3) рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений;
4) принятие решений о нахождении граждан на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо о снятии с учета граждан нуждающихся в жилых помещениях;
5) направление уведомлений о снятии с учета граждан нуждающихся в жилых помещениях по почте.

3.1.1. Информирование и консультирование граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги

3.1.1.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение граждан в Администрацию.
3.1.1.2. Специалист, ответственный за информирование и консультирование граждан, в рамках процедур по информированию и консультированию:
– предоставляет гражданам информацию о нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок предоставления муниципальной услуги, по желанию граждан представляет справочные материалы (образцы заявления, перечни документов);
– выдает гражданам перечень документов, необходимых для формирования учетного дела, формируемого при принятии граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
Консультации проводятся устно.
3.1.2. Прием заявлений для перерегистрации граждан состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях и прилагаемых к нему документов

3.1.2.1. Заявление и документы представляются гражданином, состоящим на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении, или законным представителем, или представителем по доверенности от его имени при личном обращении в Администрацию (далее - заявитель).
3.1.2.2. Специалист, ответственный за прием заявления и документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Проверяет
полномочия   заявителя,   в   том   числе   полномочия   представителя действовать от его имени.
Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов. Оригиналы документов предоставляются для сверки на соответствие представленных экземпляров оригиналов их копиям и подлежат возврату заявителю.
3.1.2.3. Специалист, ответственный за прием документов, проверяет соответствие представленных документов требованиям, удостоверяясь, что:
– документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
– тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;
– фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;
– в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;
- документы не исполнены карандашом;
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
Специалист, ответственный за прием документов, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов.
3.1.2.4. Основанием для отказа в регистрации документов является несоответствие представленных документов пункту 3.1.2.3 настоящего Административного регламента.
В этом случае заявление и документы возвращаются заявителю.
Учетное дело формируется на каждого заявителя в день поступления в Администрацию заявления и документов к нему, в случае представления дополнительных документов, они также подлежат включению в учетные дела.
Администрация Посьетского городского поселения обеспечивает надлежащее хранение книг, списков очередников и учетных дел граждан.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Порядок осуществления текущего контроля
4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, положений настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур, осуществляется Главой Администрации.
4.1.2. По результатам проверок глава Администрации дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.
4.1.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Администрации.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
4.2.1.
Граждане имеют право получать информацию о ходе регистрации и рассмотрении их заявлений и документов, знакомиться с решениями, принятыми в отношении их при предоставлении муниципальной услуги Администрацией.
4.2.2. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений Главы Администрации.
4.2.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.
4.2.4.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.
4.2.5. Плановые проверки включают в себя контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги, проведение проверок, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решение и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1.
В 10-дневный срок с момента утверждения результатов проверки, должностными лицами Администрации разрабатывается и согласовывается с Главой Администрации план мероприятий по устранению выявленных недостатков, а также назначаются ответственные лица по контролю за их устранением.
4.3.2. Мероприятия осуществляются должностными лицами Администрации в сроки, установленные Главой Администрации.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица и принимаемое им решения при предоставлении муниципальной услуги
5.1. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц.

5.2. Решения и действия (бездействие) ведущего специалиста, предоставляющего услугу, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке

5.3. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования, установленный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в настоящем регламенте, в том числе заявитель вправе обратиться с  жалобой в случае  нарушении срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной  услуги;  нарушения срока предоставления муниципальной услуги; требования у заявителя представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также иных документов, не предусмотренных настоящим регламентом для предоставления  муниципальной услуги; в случае отказа в приеме документов и отказа в предоставлении муниципальной услуги; взимания с  заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края; в случае  ведущего специалиста, предоставляющего услугу или должностного лица, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной  услуги документах. 

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба заявителя на решения, действия (бездействие) ведущего специалиста, предоставляющего услугу или должностного лица, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления  муниципальной услуги, которая может быть подана:

- непосредственно ведущему специалисту, предоставляющего услугу, в письменной форме на бумажном носителе по почте по адресу: пгт. Посьет, ул. Портовая, д. 46, либо принята на личном приеме заявителя.

5.5. Личный прием проводится ведущим специалистом по адресу: пгт. Посьет, ул. Портовая, д. 46;  часы приема: понедельник – пятница с 10.00 до 16.00, перерыв на обед с 13.00 до 14.00, выходные: суббота, воскресенье, праздничные дни.

- в электронной  форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации Посьетского городского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, в том числе по электронной почте.

Адреса электронной почты, Интернет-сайта и т.д. – http://www.posetskoe-poselenie.narod.ru, E-mail: adzajceva@yandex.ru. 

5.6. Жалоба должна содержать:

1) наименование ведущего специалиста администрации, предоставляющего муниципальную услугу либо должностного лица, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

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

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

5.7. Жалоба заявителя подлежит регистрации в течение 1 (одного) дня со дня поступления, в день поступления  к ведущему специалисту, предоставляющего муниципальную услугу.

5.8. Жалоба, подлежит рассмотрению главой администрации в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы глава администрации принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. Решение, принятое главой администрации по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) специалиста, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица этого органа, может быть обжаловано заявителем в вышестоящий орган государственной власти – администрацию Приморского края (Губернатору Приморского края) по адресу: г. Владивосток, ул. Светланская, 22, а также через интернет-сайт администрации Приморского края (www.primorsky.ru) либо по электронной почте (administration@primorsky.ru), в органы прокуратуры либо в судебном порядке.
5.11. Должностные лица органа местного самоуправления, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, порядка или сроков рассмотрения жалобы либо незаконный отказ или уклонение указанного должностного лица от принятия ее к рассмотрению, несут ответственность в соответствии с частями 3 и 5 статьи 5.63 Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации.

5.12. В случае установления в ходе рассмотрения жалобы или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение №19.1
к административному регламенту 

«Прием заявлений, документов для 
перерегистрации очереди граждан, 
нуждающихся в улучшении 
жилищных условий»
БЛОК–СХЕМА 
общей структуры по представлению муниципальной услуги  

«Прием заявлений, документов для 

перерегистрации очереди граждан, 

нуждающихся в улучшении 

жилищных условий»
Обращение гражданина с заявлением о перерегистрации
Изучение заявления гражданина и представленных им документов

Прием заявления и представленных документов.



Администрация


Посьетского  городского поселения


Хасанского муниципального района


Приморского края





			№		





692705 Приморский край, Хасанский район,


п. Посьет,  ул. Портовая,  46


тел. 8(42331) 21-1-70, 20-1-72


факс 8(42331)20-1-70


e-mail: adzajceva@yandex.ru





Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов





Прием от заявителя заявления и пакета документов





Рассмотрение заявления и документов 





Проверка правовых оснований  для предоставления муниципальной услуги





Подготовка проекта договора социального найма либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги 








Заявитель обращается лично с документами в администрацию поселения к ведущему специалисту, курирующему данные вопросы





выдача заявителю постановления





Постановление об изменении вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства








направление письменного уведомления заявителю о принятом решении





Заключение о результатах публичных слушаний 








Проведение публичных слушаний 








Постановление об отказе изменения вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства








Организация заседания организационного комитета по проведению публичных слушаний 





Выдача заявителю результата муниципальной услуги





Подписание договора социального найма либо отказа в предоставлении муниципальной услуги 








Постановление о проведении  публичных слушаний





Направление сообщения о проведении публичных слушаний по вопросу изменения вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства, имеющих общие границы с земельным участком, применительно к которому проводится изменение вида разрешенного использования, правообладателям объектов капитального строительства, расположенных на земельных участках имеющих общие границы с земельным участком, применительно к которому проводится изменение вида разрешенного использования, и правообладателям помещений, являющихся частью объекта капитального строительства, применительно к которому проводится изменение вида разрешенного использования.





проверка представленных документов








Специалист проверяет комплектность предоставленных документов и принимает их к рассмотрению





Рассмотрение предоставленных документов, сверка с записями похозяйственной книги, подготовка выписки.





Выдача выписок из похозяйственной книги, подтверждающих наличие подсобного хозяйства.





Подача заявления и необходимого комплекта документов о предоставлении сведений из реестра муниципального имущества





Регистрация заявления 





Передача заявления главе администрации Посьетского городского поселения





Передача заявления должностному лицу, ответственному за подготовку сведений из реестра муниципального имущества





Согласование и подписание проекта сведений из реестра, отказа в предоставлении сведений из реестра





Подготовка проекта сведений из реестра, отказа в предоставлении сведений из реестра





Отказ в выдаче сведений из реестра





Выдача сведений из реестра





Рассмотрение предоставленных документов,


 установление отсутствия оснований для отказа 


в передаче жилого помещения в собственность граждан





Отказ в приеме документов 





Прием и регистрация заявления с необходимыми документами





Отказ в передаче жилого помещения в собственность граждан





Оформление и подписание договора передачи жилого помещения


 в собственность граждан





Возврат документов,


 выдача договора передачи 


жилого помещения в собственность граждан





Начало предоставления муниципальной услуги:


Заявитель обращается с документами  в администрацию Посьетского городского поселения или направляет их почтовым отправлением, по электронной почте





Ведущий специалист администрации проверяет комплектность представленных документов и принимает их в работу.





Рассмотрение документов, выезд с заявителем на  земельный участок по которому необходимо подготовить заявление.





Выдача подготовленной информации о разрешенном виде использования земельного участка





Оказание муниципальной услуги завершено








_1335959782.doc
		Информирование и консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги



		





		Прием и регистрация заявлений и прилагаемых к нему документов 



		



		Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведениях



		





		Принятие решения о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях 



		





		Направление уведомлений о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях



		



		порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица и принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги



		





		учет и хранение учетных дел









_1402830744.doc
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Прием, проверка и регистрация документов у заявителя







Начало предоставления муниципальной услуги: обращение заявителя







Специалист, ответственный за рассмотрение документов рассматривает представленные документы на предмет соответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства, на предмет наличия всех установленных законодательством документов







Возможно согласование переустройства и (или) перепланировки







да







нет







Подготовка проекта решения руководителя о согласовании переустройства и (или) перепланировки







Подготовка проекта решения руководителя об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки







Проект решения в установленном порядке передается на подпись  главе администрации







Проект решения соответствует установленным требованиям?







да







нет







Подписание решения главой администрации







Возврат документов на доработку специалисту







Ведущий специалист выдает документы заявителю












_1402830913.doc
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Прием, проверка и регистрация документов у заявителя







Начало административной процедуры: обращение заявителя







Поступление документов специалисту, ответственному за подготовку работы комиссии.







Комиссия проводит осмотр помещения и дает  оценку соответствия переустройства и (или) перепланировки проектной документации, требованиям законодательства, провести инвентаризацию переустроенного (перепланированного) помещения











Перепланировка и (или) переустройство соответствует требованиям?







да







нет







Решение о соответствии требованиям







Решение о несоответствии требованиям







Специалист, ответственный за оформление результатов работы Приемочной комиссии, излагает выводы, сделанные комиссией в результате осмотра переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения в Акте Приемочной комиссии







Установлено Актом несоответствие требованиям?







да







нет







Сообщение об отказе в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки











Подписание Акта членами комиссии, принятие руководителем решения и поступление документов специалисту











Специалист выдает документы заявителю







Процедуры по предоставлению услуги закончены
















_1357471813.doc










































Заявление 







Администрация Посьетского городского поселения 







Прием и регистрация документов







Специалист, ответственный за прием документов







Передача  документов на визирование Главе администрации







Проверка 



наличия и реквизитов



документов







Рассмотрение документов







Специалист, ответственный за предоставление 



муниципальной услуги







Решение о предоставлении информации или об отказе в выдаче информации 







Анализ



 документов







Подготовка документов







Специалист, ответственный за предоставление 



муниципальной услуги







Оформление



информационной справки, сопроводительного письма







Специалист, ответственный за приём документов







Регистрация документов







Передача документов на подпись директору







Передача документов заявителю












_1335887316.doc


Поиск информации



об объекте недвижимого имущества, предназначенном для сдачи в аренду







Оказание муниципальной услуги завершено







Направление уведомления об отказе в выдачи информации заявителю







Выдача информации заявителю







Рассмотрение заявления о предоставлении информации



об объекте недвижимого имущества, предназначенном для сдачи в аренду







Прием заявления о предоставлении информации



об объекте недвижимого имущества, предназначенном для сдачи в аренду







Начало предоставления муниципальной услуги:�Заявитель обращается с заявлением лично или направляет его почтовым отправлением, электронной почтой












