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АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОСЬЕТСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ХАСАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПРИМОРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

31.12.2010 г.
№ 127 
Об утверждении административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг на территории  Посьетского городского поселения

В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, 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», Уставом Посьетского городского поселения
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административные регламенты администрации Посьетского городского поселения по предоставлению муниципальных услуг:

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача ордеров и гарантийных заявлений по производству земляных работ» на территории Посьетского городского поселения;

1.2. Административный регламент «Выдача согласований на осуществление розничной продажи алкогольной продукции на территории Посьетского городского поселения»; 

1.3. Административный регламент администрации Посьетского городского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение и снятие статуса служебного жилья»;

1.4. Административный регламент предоставления на территории Посьетского городского поселения муниципальной услуги «Обеспечение населения ритуальными услугами и услугами по содержанию мест захоронения»; 

1.5. Административный регламент администрации Посьетского городского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод объектов в эксплуатацию»;

1.6. Административный регламент исполнения муниципальной услуги «Проведение капитального ремонта муниципального жилищного фонда многоквартирных домов»;

1.7. Административный регламент предоставления Администрацией Посьетского городского поселения муниципальной услуги «Прием заявлений, документов для перерегистрации очереди граждан нуждающихся в улучшении жилищных условий»;

1.8 Административный регламент администрации Посьетского городского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства»;

1.9 Административный регламент администрации Посьетского городского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Прием и согласование актов выбора площадки земельного участка».
1.10. Административный регламент администрации Посьетского городского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Оформление наградных материалов» (Почётная грамота, Благодарственное письмо Главы Администрации  Посьетского городского поселения) по ходатайствам граждан и организаций.
2. Обнародовать настоящее постановление на информационных стендах в помещениях администрации Посьетского городского поселения, библиотеки, разместить на официальном сайте Посьетского городского поселения и опубликовать в «Новгородском посту» Посьетского городского поселения». 

3. Контроль за настоящим постановлением возложить на ведущего специалиста администрации Посьетского городского поселения Т.М. Нижникову.

Глава администрации Посьетского 

городского поселения
 Е.Г. Зайцева

УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации Посьетского городского поселения  
от 31.12.2010 г. № 127

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги «Выдача ордеров 
и гарантийных заявлений по производству земляных работ» 
на территории Посьетского городского поселения

1. Общие положения
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача ордеров и гарантийных заявлений по производству 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).

Наименование муниципальной услуги

Выдача ордеров и гарантийных заявлений по производству земляных работ на территории Посьетского городского поселения (далее по тексту – муниципальная услуга).

Наименование структурного подразделения

Администрации Посьетского городского поселения, предоставляющего муниципальную услугу

Отдел Жилищно-коммунального хозяйства администрации Посьетского городского поселения (далее по тексту – отдел ЖКХ). 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

Порядок производства земляных работ, связанных с прокладкой новых, ремонтом и реконструкцией действующих инженерных подземных коммуникаций на территории Посьетского городского поселения.
Описание результатов предоставления муниципальной услуги

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.
Описание заявителей 

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. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется с использованием средств телефонной связи, при личном или письменном обращении заявителя в управление архитектуры и градостроительства, а также посредством размещения в информационно-телекоммуникаци​онных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет) и публикаций в средствах массовой информации.

2.1.2. Местонахождение отдела ЖКХ администрации Посьетского городского поселения: ул. Портовая, д.46, кабинет № 3.

График (режим) работы отдела ЖКХ:

понедельник – четверг – с 8-00 до 17-00;

пятница – с 8-00 до 16-00.

перерыв на обед – с 12-00 до 13.00;

суббота, воскресенье – выходные дни.

2.1.3. Справочный телефон отдела ЖКХ: 8(42331) 20-1-72.

2.1.4. Адрес электронной почты отдела ЖКХ: adzajceva@yandex.ru 
2.1.5. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресе электронной почты, графике (режиме) работы отдела ЖКХ, а также информация о процедуре предоставления муниципальной услуги размещается на интернет-сайте Администрации Посьетского городского поселения – www. posetskoe-poselenie.narod.ru.

2.1.6. Консультации заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги проводит начальник отдела Посьетского городского поселения (далее – начальник отдела ЖКХ) при личном обращении, по телефону.

2.1.7. Часы предоставления консультаций по телефону:

Понедельник-пятница- 8.00 – 17.00;

2.1.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения начальник отдела ЖКХ, 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 начальника отдела ЖКХ, принявшего телефонный звонок. 

Время разговора не должно превышать 10 минут.

2.1.9. 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.

2.1.10. Часы предоставления консультаций отделом ЖКХ:

понедельник – пятница: 8.00 – 17.00;

2.1.11. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.

2.1.12. Время ожидания в очереди для получения от начальника отдела ЖКХ информации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителей, при подаче и получении документов заявителями не должно превышать 30 минут.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1. 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.

2.2.2. Время консультирования заявителей по телефону не должно превышать 10 минут.

2.2.3. Время ожидания в очереди для получения от специалиста информации о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.2.4. Подготовка ордера на право производства земляных работ или письма об отказе в выдаче, продлении ордера на право производства земляных работ с указанием причин (далее – письмо об отказе) не должна превышать 3 дней.

2.2.5. Проверка начальником отдела ЖКХ ордера на право производства земляных работ или письма об отказе не должна превышать 1 дня.

2.2.6. Уведомление заявителя о необходимости получения ордера на право производства земляных работ или письма об отказе не должно превышать 1 дня. 

2.2.7. 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.

2.2.8. 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.

2.2.9. 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.
2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.3.1. Отсутствие и несоответствие предъявленных документов требованиям, предусмотренным пунктом 2.5.1 настоящего административного регламента.

2.3.2. Отказ заявителя от получения муниципальной услуги.

2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Требования к местам для информирования

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями или кресельными секциями, скамьями (банкетками). 

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов. 

В местах ожидания размещается информационный стенд, содержащий следующую информацию об управлении архитектуры и градостроительства:

- 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 (приложение № 2, приложение № 3 к настоящему регламенту);

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц.

2.4.2. Требования к местам приема заявителей
2.4.2.1. Консультирование (предоставление справочной информации) заявителей осуществляется в кабинете 3 отдел ЖКХ.

2.4.3.2. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

При организации рабочего места должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.
2.5. Требования к составу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Для подготовки ордера на право производства земляных работ заявитель предоставляет следующие документы: 

2.5.1.1. Заявление о выдаче, продлении ордера на право производства земляных работ по форме согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту.

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

2.5.1.3. 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.

2.5.1.4. Проектная документация должна быть утверждена заказчиком.

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

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

2.5.1.7. Копия приказа подрядной организации о назначении ответственных лиц за проведение земляных работ.

2.5.1.8. Акт выноса на местности трассы инженерных сетей и коммуникаций.

2.5.1.9. Договор с собственником, землепользователем, землевладельцем или арендатором земельного участка о восстановлении нарушенного благоустройства с приложением копий правоустанавливающих документов на земельный участок.

2.5.2. Для закрытия ордера на право производства земляных работ заявитель предоставляет следующие документы:

2.5.2.1. Заявление о закрытии ордера на право производства земляных работ по форме согласно приложению № 3 к настоящему административному регламенту.

2.5.2.2. Экземпляр ордера на право производства земляных работ, выданный заявителю.

2.5.2.3. Обновленная исполнительная геодезическая съемка местности, где проводились земляные работы.

2.5.2.4. Акт о восстановлении асфальтобетонного покрытия проезжей части, тротуаров, благоустройства территории, составленный дорожно-эксплуатационными службами, собственниками, землепользователями, землевладельцами, арендаторами земельных участков.

2.5.3. Тексты документов должны быть написаны разборчиво, не должны быть исполнены карандашом, не должны иметь исправлений. 

2.5.4. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

3. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием документов и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги;

б) рассмотрение заявления и документов;

в) подготовка ордера на право производства земляных работ согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту либо письменного отказа в выдаче, продлении ордера на право производства земляных работ с указанием причин;

г) выдача ордера на право производства земляных работ либо письменного отказа в выдаче ордера на право производства земляных работ с указанием причин;

д) закрытие ордера на право производства земляных работ либо выдача письменного отказа в закрытии ордера на право производства земляных работ с указанием причин.

3.2. Прием документов и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги 

3.2.1. Основанием для начала административного действия является личное обращение заявителя с необходимыми документами и заявлением на имя начальника отдела ЖКХ.

3.2.2. Начальник отдела ЖКХ проверяет наличие необходимых документов, исходя из перечня документов, приведенного в пункте 2.5.1 или в пункте 2.5.2 настоящего административного регламента.

Срок выполнения действия – 5 минут.

3.2.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов начальник отдела ЖКХ в устной форме уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приема, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Срок выполнения действий – 10 минут.

3.2.4. При наличии заявления и полного пакета документов начальник отдела ЖКХ принимает документы, расписывается в получении документов в заявлении.

Срок выполнения действия – 2 минуты.

3.2.5. Начальник отдела ЖКХ сообщает заявителю максимальный срок окончания предоставления муниципальной услуги.

3.2.6. Если имеются основания для отказа в приеме документов, но заявитель настаивает на их приеме, начальник отдела ЖКХ принимает документы, расписывается в получении документов в заявлении.

Срок выполнения действия – 2 минуты.

3.2.7. Начальник отдела ЖКХ с момента поступления заявления рассматривает пакет документов, выносит резолюцию для подготовки ответа. 

Срок выполнения действия – 1 день.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляют начальник отдела ЖКХ.

4.2. Должностные лица отдела ЖКХ несут ответственность за несвоевременное и некачественное предоставление муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых документов.

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. Отказ в выдаче, продлении и закрытии ордера на право производства земляных работ может быть обжалован в судебном порядке в судах общей юрисдикции путем подачи заявления об оспаривании решения органа местного самоуправления в течение трех месяцев со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его прав и свобод, в Хасанский районный суд.

Приложение № 1 
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача ордеров и гарантийных заявлений по производству земляных работ» на территории Посьетского городского поселения
СОГЛАСОВАНИЕ

АДМИНИСТРАЦИЯ ПОСЬЕТСКОГО ГОРОДСКОГО ПСЕЛЕНИЯ

ОРДЕР №

Предъявителю ордера: 


Ф.И.О.

Разрешается произвести, как ответственному лицу по проведению работ 


Начало работ «______»_________2011г.

Окончание работ «______»_________2011г.

Глава Посьетского

городского поселения._______________________ Е.Г. Зайцева 

«_____» ________ 2011г.

ОРДЕР СОГЛАСОВАТЬ:

ГИБДД ОВД по Хасанскому МР 

ОАО «Хасанкоммунэнерго» 

Славянский цех Артемовского узла связи 

КГУП «Примтеплоэнерго» Филиал Артемовский тепловой район «Хасанский» 


Служба пгт. Посьет 

ОАО «Торговый порт Посьет» 

Администрация Посьетского городского поселения:

9. Ведущий специалист по градотроительству 

10.Специалист по благоустройству 

Зам. главы Посьетского

городского поселения 
__________________Д.Д. Сафин

Приложение 2
к Административному регламенту исполнения муниципальной услуги «Выдача ордеров и гарантийных заявлений по производству земляных работ» на территории Посьетского городского поселения.

БЛОК-СХЕМА
исполнения муниципальной услуги «Выдача ордеров 
и гарантийных заявлений по производству земляных работ» 
на территории Посьетского городского поселения.
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Рассмотрение заявления и документов    

Приём документов  

Подготовка ордера на право производства земляных работ согласно  приложения № 1 к настоящему регламенту либо письменный отказ в выдаче  ,продлении ордера на право производства земляных работ с указанием причин.  

Выдача ордера на право производства земляных работ либо письменного  отказа в выдаче ордера на право производства земляных р абот с указанием  причин.  


УТВЕРЖДЕН

Постановлением Главы администрации

  Посьетского городского поселения

  № 127 от 31.12.2010 г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
«Выдача согласований на осуществление розничной продажи алкогольной продукции на территории Посьетского 
городского поселения» 

(с изменениями, внесенными постановлением администрации 
Посьетского городского поселения №86 от 08.09.2014 года)

1. Общие положения
1.1. Настоящий административный регламент (далее Регламент) распространяется на полномочия администрации Посьетского городского поселения по предоставлению муниципальной услуги по выдаче согласования на осуществление розничной продажи алкогольной продукции на территории Посьетского городского поселения (далее Услуга) для обращения в Департамент лицензирования и торговли Приморского края с заявлением о выдаче лицензии на розничную продажу алкогольной продукции; разработан с целью повышения качества предоставления Услуги; определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению Услуги.

1.2. Разработчиком настоящего регламента и исполнителем Услуги является специалист отдела потребительского рынка товаров и услуг Посьетского городского поселения.

1.3. Предоставление Услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации, 12 декабря 1993 года;

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая), 30 ноября 1994 года;

Налоговым кодексом Российской Федерации (часть вторая), 05 августа 2000 года; 

Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 22 ноября 1995 года № 171-ФЗ «О государственном регулировании производства и оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции»;

Указом Президента Российской Федерации от 29 января 1992 года № 65 «О свободе торговли»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 19 января 1998 года № 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»;
Постановлением Правительства Российской Федерации от 19 июня 2002 года № 438 «О государственном реестре юридических лиц»;

Законом Приморского края от 02 декабря 2009 года № 536-КЗ «О регулировании розничной продажи алкогольной продукции и профилактике алкоголизма на территории Приморского края»;

Законом Приморского края от 04 июня 2007 года № 82-КЗ «О муниципальной службе в Приморском крае»;

постановлением администрации Приморского края от 28 марта 2006 года № 65-па «Об утверждении порядка лицензирования розничной продажи алкогольной продукции на территории Приморского края»;

Постановлением администрации Посьетского городского поселения от 28 августа 2008 года № 57 «О мерах по упорядочению розничной торговли алкогольной продукцией на территории Посьетского городского поселения Хасанского муниципального района»

1.4. Конечным результатом предоставления Услуги является:

согласование администрации Посьетского городского поселения осуществления розничной продажи алкогольной продукции на территории Посьетского городского поселения (далее – согласование) или обоснованный отказ в выдаче уведомления в письменной форме.
Процедура предоставления Услуги завершается выдачей представителю заявителя согласования либо выдачей лично или направлением по почте обоснованного отказа в выдаче согласования в письменной форме. 

1.5. Потребителями Услуги являются юридические лица, зарегистрированные в установленном законодательством порядке, имеющие намерение осуществлять розничную продажу алкогольной продукции на территории Посьетского городского поселения (далее – заявитель).

2. Требования к порядку предоставления услуги
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления Услуги специалистом администрации Посьетского городского поселения, уполномоченным по выдаче согласований на осуществление розничной продажи алкогольной продукции на территории Посьетского городского поселения (далее – специалист).

2.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы специалиста:

Адрес места нахождения: 692705, Хасанский район, п. Посьет, ул. Портовая, 46, каб. № 1, 3. График работы: с понедельника по четверг с 8.00 ч. до 17.00 ч., в пятницу с 8.00 ч. до 16.00 ч., обед: с 12.00 ч. до 13.00 ч.

Прием документов, представленных заявителем на получение согласования, выдача согласования осуществляются по адресу: 692705, Хасанский район, п. Посьет, ул. Портовая, 46, каб. № 3, в соответствии со следующим графиком:

с понедельника по четверг – 13.00 – 17.00

в пятницу – 14.00 – 16.00.

2.1.2. Контактный телефон для справок: (42331) 20-1-72.

2.1.3. Информация о предоставлении Услуги размещается на официальном интернет-сайте администрации Посьетского городского поселения в разделе «Муниципальные услуги»:

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

2.1.4. Информирование по вопросам предоставления Услуги, в том числе о ходе предоставления Услуги, входит в обязанность уполномоченного специалиста.

2.1.5. Информирование осуществляется при личном обращении представителя заявителя, с использованием средств телефонной, электронной связи, посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).

Специалист в ходе консультации предоставляет информацию о порядке приема заявлений, часах приема и выдачи документов, перечне документов, прилагаемых к заявлению, требованиях к представлению документов.

Принятые телефонные звонки и устные обращения регистрируются в Журнале учета консультаций.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок.

2.1.6. В ходе консультации специалист информирует заявителя о требованиях к представлению документов, в том числе:

- заявление на получение согласования составляется по утвержденному образцу (приложение № 2 к настоящему Регламенту);

- заявление заполняется от руки или посредством электронных печатающих устройств;

- заявление на получение согласования составляется в единственном экземпляре, подписывается руководителем заявителя и заверяется печатью организации-заявителя, к нему прикладываются копии документов, предусмотренных пунктом 2.5. настоящего регламента;

- копии представляемых документов заверяются печатью организации-заявителя и подписью ответственного лица заявителя; 

- представленные для получения согласования документы заявителю не возвращаются и хранятся в отделе потребительского рынка товаров и услуг;

- не подлежат приему документы (их копии), имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова или иные, не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно понять их содержание.
2.1.7. Представитель заявителя, обратившийся за получением согласования, информируется: 

- о сроке оформления согласования и порядке его получения;

- об отказе в приеме документов; 

- об отказе в выдаче согласования. 

2.1.8. Информация об отказе в приеме документов доводится до представителя заявителя специалистом, ведущим прием документов. 

2.1.9. Информация об отказе в выдаче согласования направляется заявителю в письменной форме, дополнительно дублируется по телефону или электронной почте (при наличии контактного телефона или электронного адреса).

2.1.10. С момента приема документов на получение согласования представитель заявителя имеет право на получение сведений об исполнении документов при помощи телефона, сети Интернет, электронной почты или посредством личного посещения в часы согласно графику работы.

Для получения сведений об исполнении документов запрашиваются наименование заявителя, дата подачи и учетный номер заявления.

Представителю заявителя сообщается, на каком этапе подготовки находится представленный им пакет документов.

Информирование о ходе предоставления Услуги после подачи заявления на получение согласования производится специалистом, ведущим прием документов, при личном контакте с представителем заявителя, с использованием сети Интернет, телефонной связи, посредством электронной почты. 

2.1.11. На информационных стендах отдела потребительского рынка товаров и услуг и официальном интернет-сайте администрации Посьетского городского поселения размещается следующая информация: 

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению Услуги; 

- текст регламента (полная версия на официальном интернет-сайте администрации Посьетского городского поселения http:// posetskoe-poselenie.narod.ru.), извлечения, включая форму заявления о выдаче согласования – на информационном стенде); 

- перечень документов, необходимых для получения согласования, и требования, предъявляемые к этим документам; 

- месторасположение, режим работы, часы приема и выдачи документов, контактный телефон (телефон для справок), адрес электронной почты специалиста;

- адрес официального интернет-сайта администрации Посьетского городского поселения;

- перечень оснований для отказа в приеме заявления о выдаче согласования; 

- перечень оснований для отказа в выдаче согласования. 

2.2. Сроки предоставления Услуги

2.2.1. Допустимые сроки предоставления Услуги. 

Общий срок рассмотрения заявления о выдаче согласования и выдачи согласования (отказа в выдаче) составляет 5 рабочих дней со дня регистрации заявления.

Заявление и документы, направленные заявителем по почте, представленные представителем заявителя для получения согласования, регистрируются специалистом, ведущим прием документов, в Журнале регистрации принятых документов на получение согласования в день обращения, и подлежат рассмотрению.

2.2.2. Последовательность административных действий (процедур), необходимых для предоставления Услуги, и допустимые сроки их прохождения.

Предоставление Услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация документов (максимальный срок не может превышать 30 минут на один торговый объект);

- экспертиза документов (в течение двух рабочих дней, следующих за днем регистрации документов на получение согласования);

- оформление и выдача согласования, отказа в выдаче согласования (в течение двух рабочих дней, следующих за днем окончания экспертизы документов).

2.2.3. Время ожидания в очереди при подаче и получении документов представителем заявителя.

Максимальное время ожидания в очереди для консультации по вопросам предоставления Услуги, при подаче заявления о выдаче согласования, при получении согласования, других документов, ответа на запрос информации о ходе предоставления Услуги не должно превышать 30 минут.

2.2.4. Решение о выдаче согласования, об отказе в выдаче согласования принимается главой администрации Посьетского городского поселения (далее – глава администрации).

2.2.5. В ходе административной процедуры приема документов при установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов требованиям настоящего регламента специалист, ответственный за прием документов, устно уведомляет представителя заявителя о наличии недостатков, препятствующих принятию документов, передает пакет документов представителю заявителя и предлагает принять меры по устранению недостатков.

2.2.6. Порядок выдачи документов.

Согласование выдается при личном обращении представителя заявителя с представлением доверенности от заявителя на право получения согласования.

Специалист, ответственный за выдачу согласования:

- устанавливает правомочность представителя заявителя действовать от его имени при получении согласования;

- подшивает в дело юридического лица документы на получение согласования, доверенность или ее копию;

- регистрирует оформленное согласование в журнале регистрации выданных уведомлений.

Представитель заявителя расписывается в получении согласования в журнале регистрации выданных согласований и в согласовании, один экземпляр которого хранится у специалиста.

При выдаче согласования в результате переоформления (исправления ошибки), заявитель обязан возвратить ранее выданное согласование специалисту, ответственному за выдачу согласования. 

2.3. Перечень оснований для отказа в приеме и рассмотрении документов

2.3.1. Основаниями для отказа в приеме документов являются:

- отсутствие одного или более документов, указанных в пункте 2.5. настоящего регламента;

- несоответствие представленных документов требованиям, предусмотренным пунктом 3.1.1. настоящего Регламента.

2.3.2. Устранив недостатки, указанные в пункте 2.3.1. настоящего регламента, представитель заявителя вправе повторно обратиться с заявлением к специалисту в часы приема согласно графику (режиму) работы.

2.3.3. Основаниями для отказа в выдаче согласования являются недостатки, выявленные в результате экспертизы документов:

несоответствие информации, указанной в заявлении, информации, содержащейся в представленных документах;

недостоверная или искаженная информация, представленная заявителем (представителем заявителя) в документах на получение согласования;

присутствие оснований, препятствующих осуществлению деятельности по розничной продаже алкогольной продукции (приложение 3 к настоящему регламенту); 

2.4. Требования к местам предоставления Услуги
2.4.1. Размещение и оформление помещений 

Здание, в котором специалисты занимаются приемом представителей заявителей, должно быть оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ заявителей в помещение, оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Прием представителей заявителей осуществляется в специально предназначенных для этих целей помещениях (кабинетах), имеющих оптимальные условия для работы.

Помещение должно быть отремонтировано, оборудовано удобной для приема посетителей и хранения документов мебелью, с системой кондиционирования воздуха.

2.4.2. Размещение и оформление визуальной, текстовой информации.

У входа в помещение для приема представителей заявителей размещены информационные таблички с указанием:

- номера кабинета; 

- наименования отдела;

- режима работы, в том числе часов приема и выдачи документов.

2.4.3. Оборудование мест ожидания.

Места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями.

2.4.4. Наличие парковочных мест.

На территории, прилегающей к зданию, в котором специалисты занимаются приемом представителей заявителей, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Количество парковочных мест определяется исходя из интенсивности и количества обратившихся представителей заявителей, за определенный период.

2.4.5. Оформление входа в здание.

Здание, в котором располагаются специалисты, занимающиеся непосредственно приемом представителей заявителей, должно быть оборудовано удобным входом, обеспечивающим свободный доступ посетителей в помещение.

2.4.6. Места для информирования представителей заявителей об Услуге и заполнения необходимых документов.

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

- информационными стендами; 

- стульями и столами (стойками) для оформления документов.

2.4.7. Места для ожидания представителей заявителей.

Места ожидания в очереди на предоставление Услуги должны соответствовать комфортным условиям для заявителей. Количество мест определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3.

2.4.8. Места для приема представителей заявителей.

Каждое рабочее место специалистов должно быть удобно расположено для приема посетителей, оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим, ксерокопирующим и сканирующим устройствам, иметь информацию о фамилии, имени и отчестве специалиста, осуществляющего прием заявлений. 

При организации рабочих мест в целях пожарной безопасности должна быть предусмотрена возможность эвакуационного выхода из помещения.

2.5. Информация о перечне необходимых для предоставления Услуги документов.

2.5.1. Перечень документов, необходимых для предоставления Услуги:

заявление, заверенное печатью заявителя; 

- копии документов, подтверждающие право пользования помещением;

- копии документов, содержащих информацию о характеристике объекта (технический паспорт, паспорт малой архитектурной формы, градостроительное обоснование).

По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение при рассмотрении вопроса о выдаче согласования.

2.5.2. При обнаружении несоответствия в документах, возникновении сомнений в подлинности документов, достоверности указанной в них информации специалист, предоставляющий Услугу, вправе запрашивать оригиналы вышеперечисленных документов.

2.6. Требования к предоставлению Услуги.

Предоставление Услуги является бесплатным для заявителей.

3. Административные процедуры
Блок-схема последовательности предоставления Услуги приведена в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

3.1. Прием и регистрация документов

Основанием для начала предоставления Услуги является обращение заявителя или его представителя с документами, необходимыми для получения согласования, поступление документов для получения согласования по почте.

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

· документы имеют надлежащие подписи, копии документов заверены печатью организации-заявителя и подписью ответственного лица заявителя; 

· тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения, с указанием их мест нахождения; 

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

· документы не исполнены карандашом; 

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

3.1.3.Специалист вносит в журнал регистрации входящих докумен​тов для получения согласования запись о приеме заявления, проставляет учетный номер и дату приема (дублируя их на заявлении), наименование заявителя.

3.1.4.Специалист формирует результат административной процедуры по приему документов и проводит экспертизу документов. 
3.2.Экспертиза документов

Основанием для начала экспертизы документов, представленных для получения согласования, является поступление пакета документов.

3.2.1. Специалист начинает проводить экспертизу не позднее рабочего дня, следующего за днем приема документов от заявителя.

3.2.2. Специалист проводит экспертизу на предмет исключения недостатков, являющихся основаниями для отказа в выдаче согласования в соответствии с пунктом 2.3.3. настоящего Регламента.

3.2.3. Специалист по результатам проведенной экспертизы:

– при отсутствии оснований для отказа в выдаче согласования в представленных документах заявителя соответствии с пунктом 2.3.3 согласовывает заявление, ставя отметку о согласовании на заявлении;

– в случае наличия оснований, препятствующих осуществлению деятельности по розничной продаже алкогольной продукции с содержанием этилового спирта более 15 процентов объема готовой продукции (приложение 4 к настоящему регламенту), согласовывает заявление с указанием ограничений;
– в случае обнаружения недостатков, являющихся основанием для отказа в выдаче согласования, оформляет перечень выявленных недостатков с указанием норм (статьи, пункты) правовых актов, нарушение которых выявлены в представленных документах по форме (приложение 6 к настоящему регламенту). 

3.2.4. При выявлении в результате экспертизы документов недостоверной и искаженной информации, специалист запрашивает у заявителя подлинник документа или другие доказательства, подтверждающие достоверность представленных документов.

3.2.5. При предоставлении доказательств, подтверждающих подлинность и достоверность документов, специалист согласовывает заявление.

3.2.6. При проведении экспертизы документов по вновь размещенному торговому объекту специалист проводит обследование (проверку) торгового объекта заявителя на соответствие установленным законодательством требованиям к розничной продаже алкогольной продукции и условиям по месту осуществления деятельности.

3.2.7. Специалист в зависимости от результата экспертизы готовит и оформляет согласование либо перечень выявленных недостатков для подготовки письменного отказа в выдаче согласования.

3.2.8. Экспертиза документов проводится в срок не более двух рабочих дней. 

3.3. Оформление и выдача согласования, отказа в выдаче согласования

3.3.1. Оформление отказа в выдаче согласования

Основанием для подготовки отказа является оформленный перечень недостатков, выявленных в результате экспертизы.

При получении перечня выявленных в результате экспертизы недостатков, являющихся основанием для отказа в выдаче согласования, в срок не более двух рабочих дней специалист готовит письмо об отказе в выдаче согласования с указанием оснований для отказа (в трех экземплярах). 

При описании причин, послуживших основанием для отказа в выдаче согласования, указываются нормы (статьи, пункты) правовых актов, несоблюдение которых привело к принятию такого решения.

Подготовленное письмо об отказе в выдаче согласования направляется в порядке делопроизводства на подпись главе администрации, с последующей регистрацией в журнале регистрации исходящей корреспонденции. 

Один экземпляр письма направляется в адрес заявителя. Второй экземпляр – в архив администрации Посьетского городского поселения, третий экземпляр подшивается специалистом в дело заявителя.

3.3.2. Оформление согласования

Максимальный срок исполнения процедуры по оформлению и выдаче согласования составляет два рабочих дня.

Основанием для начала оформления согласования является поступление пакета документов с отметкой о согласовании на заявлении к специалисту отдела потребительского рынка товаров и услуг.

Специалист оформляет в 2-х экземплярах согласование в соответствии с утвержденной Департаментом лицензирования и торговли Приморского края формой (приложение 5 к настоящему регламенту). 

Согласование подписывает глава администрации Посьетского городского поселения. Подпись заверяется печатью администрации Посьетского городского поселения.

Один экземпляр согласования с пакетом документов хранится у специалиста.

Специалист в порядке делопроизводства:

- формирует дело юридического лица (организации торговли, общественного питания);

- вносит соответствующую информацию в электронную базу данных (реестр выданных согласований).

Если по истечении пяти рабочих дней с момента регистрации заявления заявитель не обратился за получением согласования, то специалист информирует заявителя в письменной форме о выполнении Услуги. При этом ответственность за соблюдение сроков и выдачи согласования снимается.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением услуги
4.1. Специалист несет персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка приема документов; 

- правильность внесения записи в Журнал регистрации принятых и выданных докумен​тов для получения согласования;

- соблюдение сроков и порядка проведения экспертизы документов;

- соответствие результатов проведенной экспертизы требованиям законодательства;

- соблюдение сроков и порядка оформления согласования; 

- правильность внесения записей в согласование; 

- правильность сведений, внесенных в электронную базу данных; 

- соблюдение сроков и порядка выдачи согласования; 

- правильность заполнения Журнала регистрации принятых и выданных согласований. 

4.2. Текущий контроль над выполнением специалистом административных процедур осуществляется главой администрации Посьетского городского поселения – ответственным должностным лицом за организацию работы по предоставлению Услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по исполнению Услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистом настоящего Регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации, Приморского края, Хасанского муниципального района, администрации Посьетского городского поселения при предоставлении Услуги.

4.3. Периодичность, полнота и качество плановой проверки при текущем контроле устанавливается приказом главы администрации Посьетского городского поселения.

Проверка может проводиться внепланово по конкретному обращению заявителя.
4.4. Нарушение должностным лицом администрации Посьетского городского поселения, работником многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг либо работником муниципального учреждения, осуществляющим деятельность по предоставлению муниципальных услуг, административного регламента предоставления государственной или муниципальной услуги, утвержденного нормативным правовым актом администрации Посьетского городского поселения, повлекшее непредоставление муниципальной услуги заявителю либо предоставление муниципальной услуги заявителю с нарушением установленных сроков, если эти действия (бездействие) не содержат уголовно наказуемого деяния, является основанием для привлечения указанных лиц к административной ответственности по статье 2.1. Закона Приморского края от 5 марта 2007 года №44-КЗ «Об административных правонарушениях в Приморском крае».
(дополнено пунктом 4.4. постановление №86 от 08.09.2014 г.)

5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования действия 
(бездействия) должностного лица, а также принимаемого 
им решения при предоставлении им муниципальной услуги
5.1. Действие (бездействие) специалиста в предоставлении и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение (жалоба) (далее – жалоба) заявителя на действие (бездействие) 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 – http://www. posetskoe-poselenie.narod.ru.
5.3. Личный прием проводится главой администрации Посьетского городского поселения в четверг с 9.00 до 17.00 часов.

5.4. 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 заявителя;

- полное наименование юридического лица;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- предмет жалобы;

- подпись заявителя и дата, печать юридического лица;

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

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

5.7. В случае, если в письменной жалобе заявителя 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.

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

5.9. Если в ходе рассмотрения жалобы признано необоснованным, заявителю направляется письменное уведомление о результате рассмотрения жалобы с указанием причин, по которым она признана необоснованной, в течение трех рабочих дней после принятия решения, но не позднее 30 дней со дня регистрации жалобы.
Приложение 1

Условные обозначения
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 Начало или завершение административной процедуры
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 Операция, действие, мероприятие
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 Ситуация выбора, принятие решения
БЛОК-СХЕМА 
последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги по выдаче согласования 
на осуществление розничной продажи алкогольной 
продукции на территории Посьетского городского поселения

[image: image5.emf]                                Да   Нет                                                                                                          Да   Нет                                          

Начало предоставления услуги: заявитель обращается с комплектом  документов  

Прием документов, необхо димых для получения уведомления  

Препятствия для приема  документов  

Отказ в  приеме  документов  

Экспертиза документов, установление  отсутствия оснований для отказа в выдаче  уведомления  

Оформление уведомления  

Оформление отказа в выдаче  уведомления  

Выдача уведомления (отказа в выдаче уведомления)   Завершение предоставления муниципальной услуги    

Основания для отказа  

Принятие решения об  отказе в выдаче  уведомления  

Принятие решения о выдаче уведомления  


Приложение 2

В администрацию

Посьетского городского поселения
ЗАЯВЛЕНИЕ
О ВЫДАЧЕ СОГЛАСОВАНИЯ
на осуществление розничной продажи алкогольной 
продукции на территории Посьетского городского поселения
(полное наименование заявителя)

Юридический адрес 


Телефон_________________ ИНН_____________________________

Зарегистрированный 


Регистрационное свидетельство № 


Расчетный счет №__________________ в ______________________

В лице руководителя 


Просит согласовать розничную продажу алкогольной продукции по адресу:

	

	Тип предприятия торговли: Специализация:

	Форма продажи (на вынос, в розлив, спецобслуживание):

	Режим работы:

	Площадь (м2): торговая – , складская -


Перечень прилагаемых документов 


Итого документов на _____ листах

________________________ М.П. _______________________

Должность руководителя 
подпись 
Ф.И.О.

СОГЛАСОВАНО:

Специалист

Материалы приняты  


Ограничение по крепости: 


Дата 

Алкогольная продукция 


Регистрационный №______________ 

______________________ Дата «____»________________20___г.

Ф.И.О.  подпись _________________________________

Ф.И.О.  подпись 

Приложение 3

ОБРАЗЕЦ СОГЛАСОВАНИЯ 
на осуществление розничной продажи алкогольной 
продукции на территории Посьетского городского поселения

Администрация Посьетского городского поселения

Хасанского муниципального района

Приморского края

СОГЛАСОВАНИЕ
о размещении объекта розничной торговли, общественного питания 
на осуществление розничной продажи алкогольной продукции

Администрация Посьетского городского поселения Хасанского муниципального района

СОГЛАСОВЫВАЕТ

юридическому лицу: 

осуществление розничной продажи алкогольной продукции сроком до 


в помещении:
_____________________

площадью:
_____________________

по адресу: 
_____________________

Глава администрации

Посьетского городского поселения
_________________

 (Ф.И.О.)

Дата выдачи: «_____»___________ г.

Приложение 4

Перечень выявленных недостатков

В результате экспертизы документов, приложенных к заявлению о выдаче уведомления на осуществление розничной продажи алкогольной продукции на территории Посьетского городского поселения от _____________г. №_______, представленных заявителем________________________________________________

выявлены следующие недостатки:

	№
п/п
	Наименование документа
	Нарушение
	Норма правового акта (№ статьи, пункта и др.)
	Примечание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Дата окончания проведения экспертизы _____________г.

Экспертизу провел

___________________________________________ _________________ 

 Должность  
Ф.И.О.

Утверждено   

Постановлением администрации  Посьетского городского поселения 

  от 31.12.2010 г. № 127

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
администрации Посьетского городского поселения 
по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение 
и снятие статуса служебного жилья»
(с изменениями, внесенными постановлением администрации 
Посьетского городского поселения №93 от 09.09.2014 года)
1. Общие положения
1.1. Наименование услуги.

1.1.1. Административный регламент исполнения администрацией Посьетского городского поселения услуги: «Присвоение и снятие статуса служебного жилья» (далее по тексту – регламент) определяет порядок, сроки и последовательность действий администрации Посьетского городского поселения при предоставлении гражданам жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда Посьетского городского поселения по договорам найма специализированного жилого помещения.
1.2. Наименование органа администрации Посьетского городского поселения, непосредственно исполняющего услугу

1.2.1. Непосредственное исполнение услуги осуществляет администрация Посьетского городского поселения Хасанского муниципального района Приморского края (далее по тексту- администрация).
1.3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно, регулирующих исполнение услуги
	№
п/п
	Нормативный правовой акт
	Источник официального опубликования

	1
	2
	3

	1.
	Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ
	Текст опубликован в Собрании законодательства РФ от 03.01.2005 №1 (часть1) ст.14, в «Российской газете» №1 от 12.01.2005, в «Парламентской газете» №7-8 от 15.01.2005 

	2.
	Федеральный закон от 29.12.2004 №189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации» 
	Текст опубликован в Собрании законодательства РФ от 03.01.2005 №1 (часть 1) ст. 15, в «Российской газете» №1 от 12.01.2005, в «Парламентской газете» №7-8 от 15.01.2005 


	1
	2
	3

	3.
	Постановление Правительства РФ от 26.01.2006 №42 «Об утверждении правил отнесения жилых помещений к специализированному жилищному фонду и типовых договорах найма специализированных жилых помещений»
	Текст опубликован в «Собрании законодательства РФ от 06.02.2006 №6 ст. 697, «Российской газете» №34 от 17.02.2006

	4.
	Постановление Правительства РФ от 28.01.2006 № 47 «Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»
	Текст опубликован в «Собрании законодательства РФ» от 06.02.2006 года №6 ст.702, в «Российской газете» №28 от 10.02.2006



	5.
	Федеральный закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»
	 Российская газета

	6.
	Устав Посьетского городского поселения Хасанского муниципального района Приморского края
	Бюллетень администрации Посьетского городского поселения


1.4. Результат исполнения услуги

1.4.1. Результатом исполнения настоящего регламента являются:

1) постановление администрации Посьетского городского поселения:

- об отнесении жилых помещений к специализированному жилищному фонду Посьетского городского поселения;
- об отказе в отнесении жилых помещений к специализированному жилищному фонду Посьетского городского поселения;

- о предоставлении жилого помещения маневренного фонда муниципального специализированного жилищного фонда;

- о предоставлении служебного жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда.

2) уведомления граждан о принятых решениях.

3) договор найма специализированного жилого помещения. 

2. Требования к порядку исполнения услуги

2.1. Порядок информирования о правилах исполнения услуги

2.1.1. Прием граждан, юридических лиц осуществляется сотрудником администрации по адресу: пгт. Посьет, ул. Портовая, д.46 в соответствии со следующим графиком:

понедельник с 8-00 до 16-00 кабинет № 3 

пятница с 8-00 до 13-00 кабинет № 3

2.1.2. Информация об учреждениях, организациях, где гражданин может получить документы, необходимые для обращения за предоставлением жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда Посьетского городского поселения содержится на информационном стенде в здании администрации.

2.1.3. Справочные телефоны администрации, по которым можно получить информацию о предоставлении муниципальной услуги: 8 (42331) 20-1-72

2.1.4. Информация о муниципальной услуге предоставляется непосредственно в помещении администрации (на личном приеме у специалиста администрации, на информационных стендах), а также с использованием средств телефонной связи.

2.2. Сроки исполнения услуги

2.2.1. Принятие решения (подготовка проекта распоряжения) об отнесении жилого помещения к определенному виду жилого помещения специализированного жилищного фонда либо об отказе в таком отнесении осуществляется администрацией в течение 30 дней с даты подачи документов об отнесении жилых помещений к определенному виду муниципального специализированного жилищного фонда Посьетского городского поселения.

2.2.2. Информация о принятом решении об отнесении жилого помещения к специализированному жилищному фонду либо об отказе в таком отнесении направляется заявителю в течение 3 рабочих дней с даты принятия такого решения.

2.2.3.Ходатайство, заявления о предоставление жилого помещения специализированного жилищного фонда, указанные в п.2.5.2. настоящего регламента подлежат рассмотрению в месячный срок со дня их подачи.

2.2.4. О принятом решении гражданин, подавший заявление о предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда Посьетского городского поселения уведомляется в письменной форме в трехдневный срок со дня принятия решения комиссией. 

2.3. Перечень оснований для приостановления исполнения услуги либо отказа в ее предоставлении

2.3.1. Основанием для отказа в отнесении жилого помещения к определенному виду специализированного жилищного фонда может быть несоответствие жилого помещения требованиям, предъявляемым к этому виду жилых помещений.

2.3.2. Основаниями отказа в предоставлении гражданину служебного жилого помещения являются:

1. Несоответствие гражданина нижеследующим требованиям:

а) гражданин должен быть необеспечен жилыми помещениями в Славянском городском поселении;

б) гражданин должен состоять в трудовых отношениях с органами местного самоуправления Посьетского городского поселения, муниципальными учреждениями Посьетского городского поселения, проходить службу в подразделениях милиции общественной безопасности Посьетского городского поселения, проходить службу в рядах вооруженных сил, подразделения которых дислоцируются на территории Посьетского городского поселения, быть избранным на выборные должности в органы местного самоуправления Посьетского городского поселения и относится к следующим категориям граждан:

- работникам муниципальных учреждений, принятым на работу по приглашению и (или) замещающим должности по специальностям (профессиям), в которых муниципальное учреждение испытывает значительную потребность;

- работникам муниципальных учреждений в возрасте до 30 лет, окончившим образовательные учреждения среднего профессионального образования и высшие учебные заведения;

- участковым врачам-терапевтам, педиатрам; участковым медицинским сестрам; патронажным акушеркам муниципальных учреждений здравоохранения Посьетского городского поселения;

- гражданам, избранным на выборную должность в органы местного самоуправления;

- гражданам, замещающим должности муниципальной службы;

- участковым уполномоченным милиции;

- инспекторам подразделений милиции общественной безопасности органов внутренних дел;

- военнослужащим;

 2. Непредставление или представление не в полном объеме документов, указанных в подпункте «а» пункта 2.5.2. настоящего регламента;

3. Недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах.

2.3.3.Основаниями отказа в предоставлении гражданину жилого помещения маневренного жилищного фонда являются:

1. Несоответствие гражданина нижеследующим требованиям:

а) гражданин должен быть необеспечен жилыми помещениями в Славянском городском поселении;

б) жилые помещения маневренного фонда предназначены для временного проживания:

- граждан в связи с капитальным ремонтом или реконструкцией дома в котором находятся жилые помещения, занимаемые по договорам социального найма;

- гражданам, у которых единственные жилые помещения стали непригодными для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств;

- гражданам в иных случаях, предусмотренных законодательством;

2. Непредставление или представление не в полном объеме документов, указанных в пункте подпункте «б» пункта 2.5.2. настоящего регламента;

3. Недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах.

2.4. Требования к местам исполнения услуги

2.4.1. Помещения для работы с гражданами располагаются в местах приближенных к остановкам общественного транспорта.

2.4.2. Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями.

2.4.3. Здание администрации должно быть оборудовано информационной табличкой (вывеской) с указанием наименования уполномоченного органа, местонахождения и юридического адреса, режима работы.

2.4.4. Внутри помещения здания в доступных, хорошо освещенных местах на специальных стендах должна быть размещена текстовая информация об оказываемой администрацией муниципальной функции, графики приема граждан, перечни документов.

2.4.5. Под сектор ожидания очереди отводится просторное помещение, площадь которого должна определяться в зависимости от количества граждан, обращающихся в управление.

2.4.6. Места для приема заявителей должны быть оборудованы стульями.

2.4.7. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета, наименованием отдела администрации, осуществляющего муниципальную функцию, графиком приема.

2.4.8. Рабочие место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.

2.4.9. На территории, прилегающей к зданиям, где размещается администрация оборудуются места для бесплатной парковки автотранспортных средств.

2.5. Информация о перечне необходимых для исполнения услуги документов

2.5.1. Для отнесения жилых помещений к определенному виду жилых помещений специализированного жилищного фонда представляются следующие документы:

а) заявление об отнесении жилого помещения к определенному виду жилых помещений специализированного жилищного фонда либо ходатайство от организации;

б) документ, подтверждающий право собственности либо право хозяйственного ведения или оперативного управления на жилое помещение;

в) технический паспорт жилого помещения;

г) заключение о соответствии жилого помещения предъявляемым к нему требованиям.

2.5.2. Для предоставления жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда Посьетского городского поселения гражданин предоставляет в администрацию следующие документы:

а) при предоставлении жилых помещений в общежитии и служебных жилых помещениях:

- заявление (приложение 2);

- документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи;

- документы о наличии родственных отношений;

- справка о лицах зарегистрированных по месту жительства заявителя;

- документ, на основании которого заявитель и члены его семьи используют жилое помещение, где они проживают на момент подачи заявления;

-справка организации, уполномоченной на ведение государственного технического учета и технической документации, органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество, на заявителя и членов его семьи об отсутствии сведений о регистрации прав на недвижимое имущество в Посьетском городском поселении;

- копия трудовой книжки либо контракт. 

б) при предоставлении жилых помещений маневренного жилищного фонда:

- заявление (приложение №3);

- документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи;

- документы о наличии родственных отношений (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, судебные решения о признании членом семьи и иные документы);

- документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи;

- справка организации, уполномоченной на ведение государственного технического учета и технической документации, органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество в Посьетском городском поселении;

- документы, подтверждающие конкретные основания предоставления жилых помещений маневренного фонда:

а) копия решения администрации Посьетского городского поселения или уполномоченного ею органа о капитальном ремонте, реконструкции жилых помещений муниципального жилищного фонда и переселении граждан в маневренный фонд на период проведения капитального ремонта, реконструкции муниципального жилищного фонда (для граждан отселяемых в связи с капитальным ремонтом или реконструкцией дома, в котором находятся жилые помещения, занимаемые ими по договорам социального найма);

б) документы, удостоверяющие, что единственное жилое помещение граждан стало непригодным для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств (для граждан, у которых единственные жилые помещения стали непригодными для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств);

в) иные документы с учетом конкретных обстоятельств, в случае предоставления жилого помещения маневренного фонда иным гражданам в случаях, предусмотренных законом.

2.5.3. Документы, указанные в п.2.5.1.-2.5.2. граждане могут получить путем личного обращения в предприятия и организации.

2.6. Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда Посьетского городского поселения осуществляется администрацией на бесплатной основе. 

3. Административные процедуры
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

а) включение освободившегося жилого помещения муниципального жилищного фонда Посьетского городского поселения в муниципальный специализированный жилищный фонд Посьетского городского поселения;

б) предварительное распределение жилых помещений отнесенных к жилым помещениям в общежитиях и служебным жилым помещениям;

в) прием документов от граждан для установления права на предоставление жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда Посьетского городского поселения;

г) проведение проверки представленных гражданином документов;

д) принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении специализированного жилого помещения;

е) уведомление гражданина о принятом решении.

ж) заключение с гражданином договора найма специализированного жилого помещения.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 3.

3.1.1. Включение освободившегося жилого помещения муниципального жилищного фонда Посьетского городского поселения в муниципальный специализированный жилищный фонд Посьетского городского поселения осуществляется в течении 30 дней с даты подачи документов:

1) администрация принимает заявления об отнесении жилого помещения к определенному виду жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда, с приложением документов, предусмотренных п.2.5.1. настоящего регламента;

2) администрация проверяет представленные документы и собирает сведения об обременениях прав на жилое помещение и благоустроенности жилого помещения, предлагаемого для отнесения к жилому помещения специализированного жилищного фонда.

3) готовит предложения о включении жилого помещения в муниципальный специализированный жилищный фонд Посьетского городского поселения с отнесением помещения к определенному виду специализированных жилых помещений для рассмотрения комиссии по жилищным вопросам при администрации Посьетского городского поселения (далее по тексту- комиссия);

4) комиссия принимает решение о включении жилого помещения в муниципальный специализированный жилищный фонд Посьетского городского поселения с отнесением к определенному виду специализированных жилых помещений либо об отказе во включении;

5) на основании решения комиссии работник администрации готовит проект соответствующего постановления администрации Посьетского городского поселения и направляет его на согласование и подписание в установленном порядке издания муниципальных правовых актов;

6) постановление администрации Посьетского городского поселения о включении жилого помещения в специализированный жилищный фонд с отнесением такого помещения к определенному виду жилых помещений специализированного жилищного фонда либо об отказе в таком включении и отнесении должно быть издано в течение 30 дней с даты подачи документов, указанных в п.2.5.1. настоящего регламента 
7) информация о принятом решении направляется работником администрации заявителю в течении 3 рабочих дней с даты принятия решения

3.1.2. Предварительное распределение жилых помещений, отнесенных к жилым помещениям в общежитиях и служебных жилых помещений:

1) с целью определения потребности работников муниципальных учреждений Посьетского городского поселения в служебных жилых помещениях и жилых помещениях в общежитиях муниципального специализированного жилищного фонда, учреждения два раза в год (до 1 февраля и до 1 августа) подают сведения о работниках, имеющих право на получение служебных жилых помещений, жилых помещений в общежитии в курирующие их отраслевые (функциональные), территориальные органы администрации Посьетского городского поселения. Руководители органов местного самоуправления Посьетского городского поселения либо уполномоченные им лица, руководители подразделений милиции общественной безопасности Посьетского городского поселения подают указанные сведения в администрацию.

Автономные некоммерческие организации, созданные путем реорганизации муниципальных учреждений Посьетского городского поселения и муниципальные унитарные предприятия Посьетского городского поселения подают сведения о потребности работников в жилых помещениях в общежитиях муниципального специализированного жилищного фонда Посьетского городского поселения в отраслевые органы (функциональные) территориальные органы администрации Посьетского городского поселения, являющиеся их учредителями;

2) работник администрации с учетом имеющихся в администрации сведений о потребности в жилых помещениях в общежитии и служебных жилых помещениях готовит предложения по предварительному распределению жилого помещения между отраслевыми (функциональными), территориальными органами администрации Посьетского городского поселения, органами местного самоуправления, подразделениями милиции общественной безопасности, подавшими сведения о работниках (служащих), воинскими частями, для рассмотрения на комиссии;
3) комиссия принимает решение о предварительном распределении жилого помещения в общежитии или служебного помещения отраслевому (функциональному),территориальному органу администрации Посьетского городского поселения, органу местного самоуправления или подразделению милиции общественной безопасности;

3.1.3. Прием документов от граждан для установления права на предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда Посьетского городского поселения:

1) работник администрации после принятия комиссией решения о предварительном распределении жилого помещения в общежитии или служебного жилого помещения информирует отраслевые (функциональные), территориальные органы администрации Посьетского городского поселения, органы местного самоуправления, подразделения милиции общественной безопасности, воинской части, которым решением комиссии были распределены жилые помещения в общежитиях или служебные жилые помещения для принятия решений о распределении этих помещений конкретным работникам;

2) отраслевой (функциональный), территориальный орган администрации Посьетского городского поселения по согласованию с курирующим его заместителем Главы администрации Посьетского городского поселения распределяет жилое помещение на конкретное учреждение;

3) учреждение, которому распределено жилое помещение, готовит ходатайство о предоставлении жилого помещения в общежитии или служебного жилого помещения конкретному работнику, которое согласует с отраслевым (функциональным), территориальным органом и курирующим заместителем Главы Администрации поселения, направляет его в администрацию и обеспечивает предоставление работником в администрацию документов, указанных в п.п. «а» п.2.5.1 настоящего регламента;

3) при решении вопроса о предоставлении жилого помещения в общежитии работнику органа государственной власти, государственного унитарного предприятия, учреждения работник управления, после получения поручения Главы Администрации Посьетского городского поселения о принятии ходатайства о предоставлении жилого помещения к рассмотрению, уведомляет орган государственной власти, государственное унитарное предприятие, учреждение об обеспечении предоставления гражданином, в отношении которого было направлено ходатайство в управление документов, указанных в п.п. «а» п.2.5.1 настоящего регламента;

4) для получения жилого помещения маневренного фонда гражданин обращается в управление с заявлением (приложение 2) к которому прилагаются документы, указанный в п.п. «б» п.2.5.1 настоящего регламента.

3.1.4. Проведение проверки представленных гражданином документов:

1) работник администрации проверяет полноту представленных гражданином документов;

2) при выявлении отсутствия необходимых для выполнения функции документов или отсутствия в них необходимых сведений работник администрации предлагает гражданину представить эти документы, получить дополнительную информацию;

3) работник администрации проверяет правильность оформления, заверения представленных документов.

3.1.5. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении жилого помещения гражданину:

1) по результатам рассмотрения представленных документов работник администрации готовит предложения о предоставлении либо об отказе в предоставление жилого помещения конкретному гражданину на рассмотрение комиссии;

2) комиссия принимает решение о предоставлении конкретному гражданину специализированного жилого помещения либо об отказе в предоставлении такого помещения;

3) в трехдневный срок со дня принятия решения комиссии работник администрации в письменной форме уведомляет гражданина о принятом решении;
4) на основании решения комиссии о предоставлении специализированного жилого помещения работник администрации готовит проект постановления о предоставлении специализированного жилого помещения и направляет его на согласование и подписание в установленном порядке издания муниципальных правовых актов.

3.1.6. Заключение с гражданином договора найма специализированного жилого помещения (далее по тексту – договор):

1) работник администрации готовит проект договора;

2) проект договора подписывается от имени наймодателя главой администрации;

3) работник администрации на личном приеме знакомит гражданина с подписанным главой администрации договором;

4) в присутствии работника администрации гражданин подписывает договор;

5) один экземпляр договора выдается на руки нанимателю. Второй экземпляр договора и документы, на основании которых они были заключены формируются в дело, которое остается на хранении в администрации;

6) сведения о заключенных договорах работником администрации вносятся реестр заключенных договоров; 


8) после подписания гражданином договора в течении 10 дней администрация передает нанимателю по акту (приложение 4) жилое помещение. 

4. Порядок и формы контроля за исполнением услуги

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, принятием решений ответственными исполнителями администрации по исполнению настоящего регламента осуществляется заместителем главы администрации.

4.2. Текущий контроль за надлежащим исполнением муниципальной услуги ответственными исполнителями осуществляется соответственно заместителем главы администрации, к ведению которого относится исполнение муниципальной услуги.

4.3.Проверки полноты и качества исполнения услуги включают в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков исполнения услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе исполнения услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие), должностных лиц и муниципальных служащих.

4.4. Контроль за исполнением муниципальных услуг осуществляется путем проведения:

плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по исполнению муниципальной 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, заместителя Главы Администрации Посьетского городского поселения, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушение настоящего регламента.

4.5. Периодичность осуществляемых плановых проверок полноты и качества исполнения услуги устанавливается главой администрации в форме распоряжения.

4.6. Плановые и внеплановые проверки проводятся заместителем главы администрации;
В ходе плановых и внеплановых проверок должностными лицами проверяется:

знание ответственными лицами требований настоящего регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной 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 муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.8.Администрацией могут проводится электронные опросы, анкетирование по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных настоящим регламентом.

4.9.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.

4.10. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.
4.11. Нарушение должностным лицом администрации Посьетского городского поселения, осуществляющим деятельность по предоставлению муниципальных услуг, административного регламента предоставления государственной или муниципальной услуги, утвержденного нормативным правовым актом администрации Посьетского городского поселения, повлекшее непредоставление муниципальной услуги заявителю либо предоставление муниципальной услуги заявителю с нарушением установленных сроков, если эти действия (бездействие) не содержат уголовно наказуемого деяния, является основанием для привлечения к административной ответственности по статье 2.1. Закона Приморского края от 5 марта 2007 года №44-КЗ «Об административных правонарушениях в Приморском крае».
(дополнено пунктом 4.11 постановлением №107 от 10.09.2014 г.)

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного 
лица, а также принимаемого им решения при исполнении услуги

5.1. Заинтересованные лица имеют право на обжалование действий (бездействия), решений, принятых (осуществляемых) в ходе исполнения услуги в досудебном (внесудебном) или судебном порядке.

5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы.

Жалоба на действие (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих, непосредственно исполняющих услугу, принятые ими решения при осуществлении муниципальной услуги может быть подана в досудебном порядке (внесудебном) порядке заместителю главы администрации.

Жалоба на действие (бездействие) заместителя главы администрации, принятые им решения при осуществлении муниципальной услуги может быть подана главе Администрации Посьетского городского поселения.

5.3. Жалоба поданная в письменной форме, должна содержать:

а) наименование органа местного самоуправления либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

б) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) лица, подавшего жалобу, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения; 

в) существо жалобы;
г) личную подпись (подпись уполномоченного представителя) и дату.

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

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

а) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

б) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.5. Ответ на жалобу не дается в случаях, если:

а) в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

б) жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (гражданину направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом);

в) текст жалобы не поддается прочтению (жалоба не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

В случае, если в письменной жалобе гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший жалобу.

Гражданину, направившему жалобу сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить жалобу.

5.6. Жалоба, поступившая в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации.

5.7. Если гражданину в удовлетворении жалобы отказано или он не получил ответа в течение месяца со дня ее подачи, он вправе обратиться с жалобой в суд.
5.8. Решения, действие (бездействие) органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего могут быть обжалованы заинтересованными лицами в судебном порядке. 

Заявление может быть подано гражданином в суд в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод по месту его жительства или в Хасанский районный суд.
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Главе Администрации Посьетского

городского поселения

Зайцевой Е.Г.

от ___________________________ 

прожив.______________________ 

______________________________ 

тел. ___________________________ 

 ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить мне_______________________________ (жилое помещение в общежитии, служебное жилое помещение), расположенное по адресу: 


в связи с трудовыми отношениями с _________________________ _________________________________________________ (наименование, учреждения, предприятия, органа власти и пр.) на следующий состав семьи:

1.____________________________________________________ 

2.____________________________________________________ 

3.____________________________________________________ 

«_____» ____________________ 200_ г.

_____________________________ _____________________________ 

(подпись)
(расшифровка подписи)

_____________________________ _____________________________ 

(подпись)
(расшифровка подписи)

_____________________________ _____________________________ 

(подпись)
(расшифровка подписи)

_____________________________ _____________________________ 

(подпись)
(расшифровка подписи)

_____________________________ _____________________________ 

(подпись)
(расшифровка подписи)

_____________________________ _____________________________ 

(подпись)
(расшифровка подписи)

_____________________________ _____________________________ 

(подпись)
(расшифровка подписи)
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Главе Администрации Посьетского

городского поселения

от ___________________________ 

прожив. _______________________ 

тел.___________________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу предоставить мне жилое помещение муниципального маневренного фонда на состав семьи:

1._______________________________________________________ 

2.________________________________________________________ 

3.________________________________________________________ 

в связи с тем, что 


(указать обстоятельства, являющиеся основанием предоставления жилого помещения маневренного фонда)

«_____» _________________ 200_ г.

__________________________ _____________________________ 

(подпись)
(расшифровка подписи)

Подписи совершеннолетних членов семьи:

__________________________ _____________________________ 

(подпись)
(расшифровка подписи)

__________________________ _____________________________ 

(подпись)
(расшифровка подписи)

__________________________ _____________________________ 

(подпись)
(расшифровка подписи)

__________________________ _____________________________ 

(подпись)
(расшифровка подписи)

__________________________ _____________________________ 

(подпись)
(расшифровка подписи)

__________________________ _____________________________ 

(подпись)
(расшифровка подписи)

__________________________ _____________________________ 

(подпись)
(расшифровка подписи)
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БЛОК-СХЕМА
 исполнения муниципальной услуги «Присвоение и снятие 
статуса служебного жилья»
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Принятие заявления об отнесении жилого помещения к специализ и- рованному жилищному фонду с отнесением к определенному виду  специализированного жилищного фонда    

По дготовка предложений об отнесе нии жилого помещения к опред е- ленному виду  специализирова нного жилищного  фонд а   Посье т ского  городского поселения    

Принят ие жилищной комиссией решения об отнесении жилого пом е- щения к определенному виду  специализирова нного жилищного  фонд а   Посьетского городско го поселения    

Подготовка проекта распоряжения об отнес е нии  жилого помещения к определенному виду специал и- зированного жилищного фонда  Посьет ского городск о- го поселения     Подготовка проекта распоряжения  об отказе в отн е- сении жилого помещения к определенному  виду  сп е- циализирова нного жилищного  фонд а   Посьетского г о- родского поселения    

Уведомление заявителя о принятом р е шении     Уведомление заявителя о принятом решении    

Прием заявления о предоставлении жил о го  помещения маневренного фонда и ходатайства о  предостав лении жилого помещения в общеж и тии  работникам государственных органов, государс т- венных предприятий, организаций   Подача сведений о работниках, имеющих право на  получение жилых помещений в общежитиях и служе б- ных жилых помещениях  

Направление решения в орган  осуществля ю- щий регистрацию прав на недвижимое имущ е- ство и сделок с ним    

Подготовка предложений  о предварительном распред е- лении   жилых помещений в общежитии и служе б ных  жилых помещений  на рассмотрение комиссии  

Подготовка предложений о предоставлении либо  отказе в предоставлении жилых помещений сп е- циализированного жилищного фонда  

Принятие комиссией решения о предоста в лении  либо отказе в предоставлении жилого п о мещения  

 Уведомление гражд а- нина об отказе в пр е- доставлении жилого  помещения    

 Уведомление гражд а- нина об отказе в пр е- доставлении жилого  помещения    

Подготовка пр о екта  распоряжения о предо с- тавлении жилого пом е- щения  

Заключение с гражд а- нином договора найма  специализир о ванного  жилого пом е щения    

Передача по акту жил о- го помещения  

Принятие комиссией реше ния о распределении жилого  помещения специализированного жилищного фонда  отраслевым органам Администрации  Посьетского г о- родского поселения, органам местного самоупра в ления,  подразделениям милиции общественной без о пасности    

Распределение отраслевым органом  Админ и страции  Посьетского городского поселения  жилого помещения  конкретному учреждению, предприятию  

Подготовка учреждением, предприятием  ходатайс т- ва о предоставлении жилого помещения конкретн о- му работнику  

Информирование отраслевых органов Админис т рации   Посьетского городского поселения о принятом коми с- сией решения    

Проверка документов  

Подготовка предложений о предоставлении  конкретн о- му работнику  жилого помещения на рассмотрение к о- миссии  

Принятие комиссией решения о предоставлении либо  отказе в предост авлении жилого помещения гра ж данину  

 Уведомление гражданина о пр и- нятом решении  

Подготовка проекта распоряжения о предо с тавлении  жилого помещения специализир о ванного жилищного  фонда  

Заключение с гражданином договора найма специализ и- рованн о го жилого помещ ения  

Передача по акту жилого п о мещения    
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АКТ ПРИЕМА-ПЕРЕДАЧИ 
нанимателю жилого помещения к договору_____________ 
от ______________ №_________

Посьетского городского поселения  «____» ________ 200__ г.

Администрация Посьетского городского поселения, именуемая в дальнейшем «наймодатель» в лице главы Администрации Посьетского городского поселения, действующего на основании Устава Посьетского городского поселения с одной стороны, и 


именуемый в дальнейшем « Наниматель», с другой стороны составили настоящий акт о следующем:

Наймодатель передает Нанимателю, а наниматель принимает жилое помещение, расположенное по адресу: 


Данное помещение является свободным от прав иных лиц и пригодно для проживания, его состояние соответствует требованиям пожарной безопасности, санитарно-гигиеническим, экологическим и иным требованиям, предусмотренным действующим законодательством.

В жилом помещении находится следующее санитарно-техническое оборудование 


_______, находящиеся в исправном состоянии.

Дата проведения текущего ремонта жилого помещения: _________.

Реквизиты сторон:

Наймодатель:
Наниматель:

____________________
___________________

подпись Наймодателя 
подпись Нанимателя 

Утверждено

Постановлением администрации 

Посьетского городского поселения 

от 31.12.2010 г. № 127

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления на территории Посьетского городского 
поселения муниципальной услуги «Обеспечение населения 
ритуальными услугами и услугами по содержанию мест 
захоронения» 
Настоящий Административный регламент (далее Регламент) разработан в целях исполнения функции по организации ритуальных услуг и содержании мест захоронения на территории Посьетского городского поселения, определения исполнителя услуг, сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий специализированной службой по вопросам похоронного дела, порядка взимания денежных, поступивших в качестве оплаты за ритуальные услуги, а также предоставления мер социальной поддержки.
1. Условия и порядок реализации функции по организации 
ритуальных услуг и услугами по содержанию мест захоронения 
на территории Посьетского городского поселения
Действия настоящего Регламента распространяется на отношения, касающиеся предоставления услуг гражданам, проживающим в границах Посьетского городского поселения, а также погребению умерших на территории Посьетского городского поселения, не являющихся его гражданами.

Услуги по погребению оказываются специализированной службой по вопросам похоронного дела в лице Автономного учреждения «Универсальные социальные услуги» Посьетского городского поселения.

1.1. Места погребения

Местами погребения на территории Посьетского городского поселения являются исторически сложившиеся земельные участки, отведенные под кладбища для захоронения тел (останков) умерших с традиционным типом погребений:

- общественное кладбище пгт.Посьет (ул.Портовая, 46, пгт. Посьет)

- общественное кладбище (ул.Станционная, пгт. Посьет)

- общественное кладбище с. Гвоздево
Погребение на территории Посьетского городского поселения осуществляется путем предания тела (останков) умершего земле (захоронение в могилу).
1.2. Волеизъявление лица о достойном отношении к его телу после смерти

1. Волеизъявление лица о достойном отношении к его телу после смерти (далее – волеизъявление умершего) – пожелание, выраженное в устной форме в присутствии свидетелей или в письменной форме:

о согласии или несогласии быть подвергнутым патолого-анатомическому вскрытию;

о согласии или несогласии на изъятие органов и (или) тканей из его тела;

быть погребенным на том или ином месте, по тем или иным обычаям или традициям, рядом с теми или иными ранее умершими;

быть подвергнутым кремации;

о доверии исполнить свое волеизъявление тому или иному лицу.

2. Действия по достойному отношению к телу умершего должны осуществляться в полном соответствии с волеизъявлением умершего, если не возникли обстоятельства, при которых исполнение волеизъявления умершего невозможно, либо иное не установлено законодательством Российской Федерации.

3. В случае отсутствия волеизъявления умершего право на разрешение действий, указанных в пункте 1, имеют супруг, близкие родственники (дети, родители, усыновленные, усыновители, родные братья и родные сестры, внуки, дедушка, бабушка), иные родственники либо законный представитель умершего, а при отсутствии таковых иные лица, взявшие на себя обязанность осуществить погребение умершего.
1.3. Исполнители волеизъявления умершего

Исполнителями волеизъявления умершего являются лица, указанные в его волеизъявлении, при их согласии взять на себя обязанность исполнить волеизъявление умершего. В случае отсутствия в волеизъявлении умершего указания на исполнителей волеизъявления либо в случае их отказа от исполнения волеизъявления умершего оно осуществляется супругом, близкими родственниками, иными родственниками либо законным представителем умершего. В случае мотивированного отказа кого-либо из указанных лиц от исполнения волеизъявления умершего оно может быть исполнено иным лицом, взявшим на себя обязанность осуществить погребение умершего, либо осуществляется специализированной службой по вопросам похоронного дела.
1.4. Исполнение волеизъявления умершего о погребении

1. На территории Посьетского городского поселения каждому человеку после его смерти гарантируются погребение с учетом его волеизъявления, предоставление бесплатно участка земли для погребения тела (останков) или праха.

2. Исполнение волеизъявления умершего о погребении его тела (останков) или праха на указанном им месте погребения, рядом с ранее умершими гарантируется при наличии на указанном месте погребения свободного участка земли или могилы ранее умершего близкого родственника либо ранее умершего супруга. В иных случаях возможность исполнения волеизъявления умершего о погребении его тела (останков) или праха на указанном им месте погребения определяется специализированной службой по вопросам похоронного дела с учетом места смерти, наличия на указанном им месте погребения свободного участка земли, а также с учетом заслуг умершего перед обществом.

3. Исполнение волеизъявления умершего о погребении его тела (останков) или праха на указанном им месте погребения в случае его смерти в ином населенном пункте или на территории иного государства гарантируется в части содействия лицу, взявшему на себя обязанность осуществить погребение умершего и оплатить связанные с погребением расходы, в получении в установленные законодательством Российской Федерации сроки справки о смерти, разрешения на перевозку тела (останков) умершего, а также проездных документов, включая документы на пересечение государственных границ. Указанное содействие обязаны оказывать федеральные органы исполнительной власти, органы исполнительной власти Приморского края или администрация Посьетского городского поселения в пределах своей компетенции, а также иные юридические лица, оказывающие по роду своей деятельности необходимые для таких случаев услуги.
1.5. Гарантии при осуществлении погребения умершего

Супругу, близким родственникам, иным родственникам, законному представителю умершего или иному лицу, взявшему на себя обязанность осуществить погребение умершего, гарантируются:

- выдача документов, необходимых для погребения умершего, в течение суток с момента установления причины смерти. В случаях, если для установления причины смерти возникли основания для помещения тела умершего в морг, выдача тела умершего по требованию супруга, близких родственников, иных родственников, законного представителя умершего или иного лица, взявшего на себя обязанность осуществить погребение умершего, не может быть задержана на срок более двух суток с момента установления причины смерти;

- предоставление возможности нахождения тела умершего в морге бесплатно до семи суток с момента установления причины смерти в случае, если супруг, близкие родственники, иные родственники, законный представитель умершего или иное лицо, взявшее на себя обязанность осуществить погребение умершего, извещены о смерти, но существуют обстоятельства, затрудняющие осуществление ими погребения; в случае поиска супруга, близких родственников, иных родственников либо законного представителя умершего этот срок может быть увеличен до четырнадцати дней;

- оказание содействия в решении вопросов, предусмотренных настоящим Регламентом;

- исполнение волеизъявления умершего в соответствии с пунктом 1.2. и 1.4. настоящего Регламента.
1.6. Гарантированный перечень услуг по погребению

Супругу, близким родственникам, иным родственникам, законному представителю или иному лицу, взявшему на себя обязанности осуществить погребение умершего, гарантируется оказание на безвозмездной основе следующего перечня услуг по погребению:

- оформление документов, необходимых для погребения

- предоставление и доставка гроба и других предметов, необходимых для погребения

- перевозка тела умершего на кладбище

- погребение.

Возмещение затрат специализированной службе по вопросам похоронного дела за предоставленные услуги согласно гарантированного перечня услуг по погребению осуществляется установленным Законом порядком.

Оплата услуг сверх установленного гарантированного перечня услуг по погребению осуществляется за счет средств супруга, близких родственников, иных родственников, законного представителя или иного лица, взявшего на себя обязанности осуществить погребение умершего.
1.7. Социальные гарантии погребения отдельных категорий граждан

При отсутствии супруга, близких родственников, иных родственников либо законного представителя умершего или при невозможности осуществить ими погребение, при отсутствии иных лиц, взявших на себя обязанности осуществить погребение, погребение умершего на дому, на улице или в ином месте после установления органами внутренних дел его личности, а также погребение умерших, личность которых не установлена органами внутренних дел в установленные сроки, осуществляется специализированной службой по вопросам похоронного дела.

Перечень услуг, оказываемых специализированной службой по вопросам похоронного дела по погребению данной категории умерших включает в себя:

- оформление документов, необходимых для погребения

- облачение тела

- предоставление деревянного гроба без обивки

- изготовление надгробного знака покрытого краской с указанием сведений об умершем или номера захоронения

- вынос гроба с телом умершего из морга и установка его в автокатафалк

- доставка автотранспортом похоронных принадлежностей и гроба с телом из морга к месту погребения

- устройство могилы (разметка места захоронения и рытье могилы, зачистка поверхностей дна и стенок могилы вручную. В зимнее время – расчистка места захоронения от снега, устройство пожога и уход за ним, разработка грунта)

- погребение тела (выгрузка гроба с телом из автокатафалка и перенос до места захоронения, закрытие крышки гроба и опускание гроба в могилу, засыпка могилы грунтом, устройство надмогильного холмика, установка надгробного знака).
1.8. Салон-магазин (магазин) специализированной службы 
по вопросам похоронного дела

1. Салон-магазин (магазин) специализированной службы по вопросам похоронного дела – учреждение, в котором централизованно решаются вопросы, связанные с организацией похорон, оформляются документы на похороны, заказываются и оплачиваются услуги и похоронные принадлежности, доставляемые по адресу, указанному заказчиком.

Салон-магазин производит продажу похоронных принадлежностей по каталогам и образцам, магазин – непосредственно со склада при магазине.

2. Салон-магазин специализированной службы по вопросам похоронного дела:

- предоставляет услуги агента похоронной службы или церемониймейстера – организатора похорон (обязанности может выполнять одно лицо);

- оформляет государственное свидетельство о смерти на основании врачебного свидетельства о смерти или фельдшерской справки о смерти, полученных близкими умершего или агентом похоронной службы в медицинском учреждении (по согласованию с органом ЗАГСа);

- оформляет документы на отвод участка для захоронения гроба с телом или урны с прахом;

- оформляет документы на повторное захоронение на основании письменного согласия лица, на имя которого зарегистрирована могила (при предъявлении заявителем паспорта и удостоверения о захоронении), и письменного разрешения администрации кладбища (повторное захоронение – захоронение гроба с телом в могилу, в которой в данный момент уже находится захоронение, разрешается только при истечении полного периода минерализации, устанавливаемого местными организациями санитарно-эпидемиологического надзора, но не ранее чем через 13–15 лет);

- продает похоронные принадлежности по каталогам и образцам (деревянные и металлические гробы, венки, ленты с надписями и т.п.);

- доставляет похоронные принадлежности по адресу, указанному заказчиком;

- перевозит умершего (в гробе) из дома или больницы на кладбище;

- предоставляет автокатафалк для перевозки гроба с телом и пассажирский транспорт для следования процессии на кладбище и возвращения участников похорон по указанному адресу;

- предоставляет автокатафалк для перевозки гроба с телом в культовое здание, а затем на кладбище;

- проводит траурную церемонию прощания на площадке кладбища, в том числе обеспечивает музыкальное сопровождение похорон;

- оформляет заказ на изготовление и установку памятника на могиле;

- предоставляет автокатафалк для перевозки гроба с телом на железнодорожную станцию, в аэропорт, в речной или морской порт данного региона для последующей перевозки его в другой населенный пункт железнодорожным, воздушным или водным транспортом, а также предоставляет автокатафалк для перевозки гроба с телом из аэропорта, с железнодорожной станции, из речного или морского портов данного региона в морг или на кладбище;

- консультирует предприятия, организации, учреждения по вопросам организации и проведения похорон, а также снабжает их памятками для комиссий по организации и проведению похорон;

- оформляет счет-заказ на похороны и получает плату за услуги и товары по наличному или безналичному расчету.
1.9. Агент похоронной службы

1. Агент похоронной службы (далее — агент) является штатным сотрудником похоронной организации или предприятия, в том числе салона-магазина специализированной службы по вопросам похоронного дела. Агент предоставляет услуги (в том числе на дому) по организации похорон и обеспечению заказчика похоронными принадлежностями.

Агент обязан обслуживать заказчика независимо от места нахождения умершего дома или в морге больницы.

2. Агент во время исполнения служебных обязанностей должен иметь при себе:

- служебное удостоверение и шильдик, одеваемый на левую сторону груди;

- каталог с цветными фотографиями похоронных принадлежностей;

- прейскурант цен на услуги и товары, утвержденный в установленном порядке, цветные фотографии памятников, образцов оформления мест захоронений;

- перечень музыкальных произведений (репертуар) для сопровождения похорон;

- бланки счетов-заказов на похороны.

3 Агент должен быть детально осведомлен о порядке проведения похорон, о времени работы кладбищ и моргов, находящихся в обслуживаемом им населенном пункте. Он должен знать и уметь доходчиво рассказать о способах захоронения и оформления мест захоронения, а также объяснить правила оформления документов. Агент должен знать ритуалы обрядов похорон с учетом национальных особенностей и особенностей вероисповедания.

4. Войдя в дом, агент должен представиться близким умершего, предъявить служебное удостоверение и выразить им соболезнование. Разговор агента с родственниками должен протекать в форме благожелательной неторопливой беседы. По мере возможности агент должен учитывать пожелания близких умершего по организации похорон и проведению обряда, в том числе декору похоронных принадлежностей. Для определения размеров гроба агент должен узнать у близких умершего рост покойного. Агент может дать совет, в какую одежду и обувь облачить покойного.
5. Агент должен:

- узнать у родственников умершего предполагаемое число участников похорон, фамилии, имена и отчества лиц, которые будут выступать на траурной церемонии прощания;

- установить с близкими родственниками или лицом, взявшим на себя ответственность за проведение похорон, способ захоронения в соответствии с волеизъявлением умершего или в случае отсутствия волеизъявления по согласованию с супругом, близкими родственниками (дети, родители, родные братья и сестры, внуки, дедушка, бабушка), иными родственниками, законным представителем умершего или (при отсутствии вышеперечисленных лиц) лицом, взявшим на себя ответственность осуществлять погребение умершего;

- подготовить тексты на лентах для венков, учитывая при заказе что текст от родных и близких обычно пишется на лентах белого цвета, от друзей и сотрудников – на лентах красного и черного цветов;

- согласовать программу музыкального сопровождения с лицами, проводящими погребение;

- внести запись о жизненном пути покойного в специальную форму «Краткие сведения о умершем (ей)».

6. Агент должен принять заказ на похороны и обеспечить:

- получение по паспорту умершего или свидетельству о рождении медицинского свидетельства о смерти или фельдшерской справки о смерти в медицинском учреждении;

- оформление свидетельства о смерти в отделе ЗАГСа, в салоне-магазине (магазине) специализированной службы по вопросам похоронного дела и сдачу в этих организациях паспорта;

- приобретение в магазине специализированной службы по вопросам похоронного дела похоронных принадлежностей и доставку их по адресу, указанному заказчиком;

- получение на кладбище разрешения на погребение и подготовку могилы к захоронению;

- перевозку гроба с телом в культовое здание, на кладбище или предоставление автокатафалка для перевозки гроба с телом и пассажирского транспорта для следования процессии в культовое здание или на кладбище и возвращение процессии по указанному адресу;

- изготовление фотопортрета умершего – репродукции фотографии с увеличением;

- организацию музыкального сопровождения похорон;

- вызов церемониймейстера из салона-магазина (магазина) специализированной службы по вопросам похоронного дела.

Агент обязан до начала похорон доставить семье умершего свидетельство о смерти.

7. Агент обязан внести стоимость заказанных услуг и похоронных принадлежностей в счет-заказ на похороны, который должен подписать заказчик, и получить от заказчика деньги. На каждом подписанном заказчиком бланке счета-заказа агент ставит штамп «Оплачено» с указанием общей суммы в рублях (прописью) и копейках и свою подпись. Полученные от заказчика деньги и три экземпляра оформленного счета-заказа агент должен сдать в магазин в день оформления заказа, а первый экземпляр счета-заказа оставить заказчику.

Два экземпляра «Кратких сведений о умершем (ей)», подготовленных агентом вместе с близкими умершего, агент должен сдать в магазин, третий экземпляр оставить близким.

8. Агент несет ответственность за полное и своевременное исполнение заказа.

Перед уходом из дома умершего агент еще раз выражает соболезнование его родным и близким.
1.10. Подготовка к погребению

Подготовка к погребению включает в себя:

- получение медицинского свидетельства о смерти;

- получение государственного свидетельства о смерти в органах ЗАГСа;

- перевозку умершего в патолого-анатомическое отделение (если для этого есть основания);

- приобретение и доставка похоронных принадлежностей;

- оформление счета-заказа на проведение погребения;

- омовение, пастижерные операции и облачение с последующим уложением умершего в гроб;

- приобретение продуктов для поминальной трапезы или заказ на нее.

При необходимости в этот перечень включается перевозка умершего с места смерти к месту погребения в другой населенный пункт.
1.11. Администрация кладбища

Администрация содержит кладбище в надлежащем порядке и обеспечивает:

- своевременную подготовку могил, захоронение умерших, подготовку регистрационных знаков, установку памятников и уход за могилами;

- соблюдение установленной нормы отвода каждого земельного участка для захоронения и правил подготовки могил;

- содержание в исправном состоянии зданий, инженерного оборудования территории кладбища, ее ограды, дорог, площадок и их ремонт;

- уход за зелеными насаждениями на всей территории кладбища, их полив и обновление;

- исправность землеройной техники, транспортных средств, механизмов и инвентаря;

- удаление с могил и вывоз с территории кладбища засохших цветов и венков;

- систематическую уборку всей территории кладбища и своевременный вывоз мусора;

- предоставление гражданам напрокат инвентаря для ухода за могилами (лопаты, грабли, ведра и т.п.);

- высокую культуру обслуживания;

- соблюдение правил пожарной безопасности;

- сохранность машин, механизмов, инвентаря, памятников, надгробных плит, ограждений и пр.

Администрация кладбища может оказывать возмездную услугу по содержанию мест захоронения при невозможности проведения таких работ со стороны супруга, близких родственников, иных родственников, законного представителя умершего. 
1.12. Исполнение функции по обеспечению населения ритуальными услугами и услугами по содержанию мест захоронения осуществляется в соответствии с
- Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 №131-ФЗ

- Федеральным законом «О погребении и похоронном деле» от 12.01.1996 №8-ФЗ 

- Рекомендациями о порядке похорон и содержании кладбищ на территории Российской Федерации (МДК 11-01.2002)

- Нормативным правовым актом «Положение о погребении и похоронном деле в Посьетском городском поселении» от 01.03.2009 №176-НПА

- Нормативным правовым актом «Положение об организации ритуальных услуг и содержании мест захоронения на территории Посьетского городского поселения» от 02.02.2010 №215-НПА

- Постановлением администрации Посьетского городского поселения «О специализированной службе по вопросам похоронного дела Посьетского городского поселения» от 29.02.2010 №29
1.12. Приостановление или ограничение предоставления услуг

1.Исполнитель услуг вправе без предварительного уведомления потребителя услуг приостановить предоставление услуг в случае: 

возникновения стихийных бедствий и чрезвычайных ситуаций, а также при необходимости их локализации и устранения.
1.13. Контроль за работой по исполнению функции 
по предоставлению на территории Посьетского городского 
поселения муниципальной услуги «Обеспечение населения 
ритуальными услугами и услугами по содержанию мест захоронения»
Специализированная служба по вопросам похоронного дела в лице автономного учреждения «Универсальные социальные услуги» Посьетского городского поселения с установленной регулярностью, но не реже 1 раза в 6 месяцев отчитывается перед Наблюдательным советом Посьетского городского поселения за предоставление ритуальных услуг населению и услуг по содержанию мест захоронений.
1.14. Порядок обжалования действий специализированной службы по вопросам похоронного дела при предоставлении ритуальных услуг и услуг по содержанию мест захоронения

1. Граждане вправе обратиться к исполнителю услуги или в администрацию Посьетского городского поселения с жалобами на решения, действия (бездействие) должностных лиц, а также на принимаемые решения в ходе исполнения функции по организации ритуальных услуг и содержании мест захоронения. 

2. Порядок рассмотрения письменных обращений граждан и юридических лиц регулируется Федеральным законом №59-ФЗ от 02.05.2006 года «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». Общий срок рассмотрения письменных обращений – тридцать дней со дня регистрации письменного обращения. 

3. Граждане вправе обжаловать в судебном порядке решения, принятые в ходе исполнения функции по организации ритуальных услуг и содержании мест захоронения, действия или бездействия должностных лиц, участвующих в предоставлении ритуальных услуг и услуг по содержанию мест захоронения на территории Посьетского городского поселения.

Приложение 1
к Административному регламенту муниципальной услуги «Обеспечение населения ритуальными услугами и услугами по содержанию мест захоронения»

БЛОК-СХЕМА
исполнения муниципальной услуги «Обеспечение населения ритуальными услугами и услугами по содержанию мест 
захоронения»
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Приём заявления  

Рассмотрение заявления    

Заключение соглашения (договора) и приём оплаты за услуги  

Обеспечение выполнения услуг согласно договорных обязательств  


Приложение 2
к Административному регламенту муниципальной услуги «Обеспечение населения ритуальными услугами и услугами по содержанию мест захоронения»

Форма ИВ-1

В специализированную службу

по вопросам похоронного дела

_________________________________________

(города, поселка и т.п.)

от _______________________________________

(фамилия, имя отчество)

паспорт ___________ № ____________________

(серия)

выдан «___» _______ 19__ г. ________________

адрес: ___________________________________

(индекс, место проживания)

ВОЛЕИЗЪЯВЛЕНИЕ
О ДОСТОЙНОМ ОТНОШЕНИИ К ТЕЛУ И ПАМЯТИ

Я, 

(фамилия, имя, отчество страна)

гражданин 

(страна)

находясь в сознании и трезвой памяти, изъявляю волю о 


(своем, иного лица, родным или доверителем которого я являюсь)

погребении, заключающуюся в следующем (ненужное зачеркнуть):

1. Тело может (не может) быть подвергнуто патолого-анатомическому вскрытию при условии 


(содержание условия)

и может (не может) быть кремировано.

2. После смерти разрешаю (не разрешаю) взять необходимые органы или ткани из тела для нужд здравоохранения.

3. Желаю быть погребенным по: гражданскому, военному, религиозному (указать вероисповедание) _________________________________, производственному (указать специальность) _______________________ похоронному обряду.

4. Местом погребения избираю (оставить один вариант):

новую могилу на кладбище 


(указать место расположения и название кладбища)

родственную могилу 


(указать фамилию, имя, отчество умершего и похороненного родственника)

братскую могилу 


(указать место расположения)

иное 


(указать адрес места погребения)
Прошу похоронить меня рядом с 


(указать лиц, ранее погребенных)

при наличии для этого необходимых возможностей.

5. Формой погребения выбираю (подчеркнуть выбранный вариант):

захоронение в гробу в землю;

в склеп (наземный, подземный) (ненужное зачеркнуть);

захоронение кремированного праха:

в урне в нише «стены скорби»;

в могиле (новой, родственной ________________________________);

(указать лиц, ранее захороненных)

в шурфе на новом участке,

путем развеивания на специальном участке ____________кладбища;

в ином месте 

(указать название места)
указать иные виды погребения 


В качестве надгробия с эпитафией прошу установить 


(указать вид)

Свою волю доверяю исполнить 


(указать родство, другие отношения, Ф.И.О. доверителя)

Волеизъявление составлено в 


(указать адрес места составления)

«___» ________________ 20___ г.

Сведения о волеизъявлении приведены полностью и без искажений, с требованиями Федерального закона «О погребении и похоронном деле» ознакомлен(а), в чем и подписываюсь

_______________ 

(подпись)
(расшифровка фамилии, имени, отчества, отношения, в которых состоит к умершему)

Свидетельское извещение принял 


(должность в специализированной службе по вопросам похоронного дела,

фамилия, имя, отчество)

Дата «__» _________ 20__ г.

М.П.

Отметка о возможности исполнить указанную волю

_______________________________________________ _____________

(должность в специализированной службе по вопросам похоронного дела)    (подпись)

«___» _________ 20____ г.

Приложение 3
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Форма ИВ-2

В специализированную службу

по вопросам похоронного дела

_________________________________________

(города, поселка и т.п.)

от _______________________________________

(фамилия, имя, отчество)

паспорт ___________ № ____________________

(серия)

выдан «___» _______ 19__ г. ________________

адрес: ___________________________________

(индекс, место проживания)

СВИДЕТЕЛЬСКОЕ ВОЛЕИЗЪЯВЛЕНИЕ
О ДОСТОЙНОМ ОТНОШЕНИИ К ТЕЛУ И ПАМЯТИ 
ПОСЛЕ СМЕРТИ

Я, 

(фамилия, имя, отчество)
 гражданин 

(страна)

извещаю, что являюсь доверителем и свидетелем ВОЛЕИЗЪЯВЛЕНИЯ о достойном отношении к телу и памяти 


(фамилия, имя, отчество умершего)

в соответствии со статьей 6 федерального закона «О погребении и похоронном деле».

Мне поручено 

(фамилия, имя, отчество умершего)

«___» _________ 20___ г. выразить его (ее) волю, заключающуюся в следующем (ненужное зачеркнуть):

1. Тело может (не может) быть подвергнуто патолого-анатомическому вскрытию при условии 


(содержание условия)

и может (не может) быть кремировано.

2. После смерти разрешаю (не разрешаю) взять необходимые органы или ткани из тела для нужд здравохранения.

3. Желаю быть погребенным по: гражданскому, военному, религиозному (указать вероисповедание) 

производственному (указать специальность) _________________ похоронному обряду.

4. Местом погребения избираю (оставить один вариант):

новую могилу на кладбище 


(указать место расположения и название кладбища)

родственную могилу 


(указать фамилию, имя, отчество умершего и похороненного родственника)

братскую могилу 


(указать место расположения)

иное 


(указать адрес места погребения)

Прошу похоронить меня рядом с 


(указать лиц, ранее погребенных)

при наличии для этого необходимых возможностей.

5. Формой погребения выбираю (подчеркнуть выбранный вариант):

захоронение в гробу в землю;

в склеп (наземный, подземный) (ненужное зачеркнуть);

захоронение кремированного праха:

в урне в нише «стены скорби»;

в могиле (новой, родственной 

(указать лиц, ранее захороненных)

в шурфе на новом участке,

путем развеивания на специальном участке _________ кладбища;

в ином месте 

(указать название)

указать иные виды погребения 


В качестве надгробия с эпитафией прошу установить 


(указать вид)

Свою волю доверяю исполнить 


(указать родство, другие отношения, Ф.И.О. доверителя)

Свидетельское извещение составлено в 


(указать адрес места составления)

«___» ___________ 20__ г.

Сведения в свидетельском извещении приведены полностью и без искажений, с требованиями Федерального закона «О погребении и похоронном деле» ознакомлен(а), в чем и подписываюсь 

(подпись)

(_____________________________________________________________)

(расшифровка фамилии, имени, отчества, отношения, в которых состоит к умершему)
Свидетельское извещение принял 


(должность в специализированной службе

по вопросам похоронного дела, фамилия, имя, отчество)

Дата «__» _________ 20___ г.

М.П.

Отметка о возможности исполнить указанную волю

______________________________________________ _______________

(должность в специализированной службе по вопросам похоронного дела)    (подпись)

«____» ____________ 20___ г.

М.П.

Приложение 4
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	Место для штампа организации,

оформившей счет-заказ.


	Код похоронной организации ______________

Табельный номер агента ________________

Телефоны для справок _________________

________________________________________

	
	


СЧЕТ-ЗАКАЗ №  (к счету-заказу №............)

«___» _____________________ 20___ г.

(к счету на товар №........)

Заказчик 

Адрес ___________________________________________________, тел. __________________

Ф.И.О. умершего 


Возраст (полных лет) ___________ Дата смерти 

Свидетельство о смерти (врачебное или гербовое): серия __________ номер ________ от ___

Наименование отдела ЗАГСа


(номер актовой записи)

	Раздел
	Код
	Наименование изделия
	Количество, шт.
	Прейскурантная цена, руб.
	Сумма,
руб.
	Раздел
	Код
	Наименование услуги, дата и время подачи, краткое описание маршрута следования автотранспорта
	Сумма, руб.

	1. Принадлежности
	3. Автотранспортные услуги

	
	
	Гроб
	
	
	
	
	Доставка принадлежностей

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	Услуги катафального транспорта

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	Услуги пассажирского транспорта

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ИТОГО по разделу:
	
	
	
	

	2. Надмогильные сооружения
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	Другие транспортные услуги

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ИТОГО по разделу:
	
	
	
	
	

	
	
	ИТОГО по разделу:


Оборотная сторона приложения 3

	Раздел
	Код
	Наименование изделия
	Количество, шт.
	Прейску-рантная цена, руб.
	Сумма,
руб.
	Раздел
	Код
	Наименование услуги, дата и время подачи, краткое описание маршрута следования автотранспорта
	Сумма руб.

	4. Услуги по подготовке тела к захоронению
	8. Услуги агента похоронной службы

	
	Табельный номер санитара____ Номер заказа___
	
	Вызов агента


	
	
	
	
	
	
	
	по указанному адресу для оформления заказа
	

	
	
	
	
	
	
	
	на кладбище для оформления захоронения и заказа
	

	
	
	
	
	
	
	Услуги агента по оформлению документов

	
	
	
	
	
	
	
	оформление врачебного свидетельства о смерти
	

	
	
	
	
	
	
	
	оформление гербового свидетельства о смерти
	

	
	
	
	
	
	
	
	оформление документов для перевозки в другой город
	

	
	
	
	
	
	
	Услуги агента по оформлению заказа на:

	ИТОГО по разделу:
	
	похоронные принадлежности и предметы ритуала
	

	5. Услуги работников похоронной службы
	
	автотранспортные услуги по маршруту
	


	
	
	
	
	
	
	
	услуги санитара по подготовке тела умершего к захоронению
	

	
	
	
	
	
	
	
	музыкальное сопровождение похоронной процессии
	

	
	
	
	
	
	
	
	услуги рабочих похоронной службы
	

	
	
	
	
	
	
	
	новое захоронение или кремацию
	

	
	
	
	
	
	
	
	установку надмогильного сооружения
	

	
	
	
	
	
	
	
	сопровождение похорон до места захоронения
	

	
	Оркестр на похороны с........ до.........
	
	ИТОГО по разделу:

	
	
	
	9. Прочие услуги

	
	Установка надмогильного сооружения
	
	
	
	

	ИТОГО по разделу:
	
	
	

	6. Кладбище
	

	
	Рытье могилы и захоронение
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	ИТОГО по разделу:

	
	
	
	
	
	10. Дополнительное сервисное обслуживание (по разделам 1 — 9)

	ИТОГО по разделу:
	В день похорон необходимо иметь следующие документы


Общая стоимость заказа _________________руб. Сумма прописью ______________________

Полученную с меня сумму ___________________ руб. подтверждаю_____________________

Банковские реквизиты похоронной службы __________________________________________

Заказчик _________________________ Агент похоронной службы ____________________

Приложение 5
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УДОСТОВЕРЕНИЕ АГЕНТА ПОХОРОННОЙ СЛУЖБЫ


[image: image8.emf]      УДОСТОВЕРЕНИЕ   АГЕНТА   ПОХОРОННОЙ СЛУЖБЫ           ОБЛОЖКА     Специализированная служба по вопросам   похоронного дела       УДОСТОВЕРЕНИЕ   АГЕНТА ПОХОРОННОЙ СЛУЖБЫ     _________________________________   (город)     Стр. 1     Салон - магазин (магазин) специализированной   служб ы по вопросам похоронного дела №___     УДОСТОВЕРЕНИЕ №____   тов. ______________________________________   (фамилия, имя, отчество)   является агентом похоронной службы.   Действительно по «__» _____________ 20____ г.   Директор ____________________     М.П.   Стр. 2     Выдано «__» ________ 20___ г.            Место   фотокарточки   (3х4 см)   Продлено по «__» __________ 20____ г.   М.П.   Директор ___________________   Продлено по «__» __________ 20____ г.   М.П.   Директор ___________________   Личная подпись ____________ Тел. _________     Стр. 3      


Приложение 6
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УДОСТОВЕРЕНИЕ ЦЕРЕМОНИЙМЕЙСТЕРА


[image: image9.emf]    УДОСТОВЕРЕНИЕ ЦЕРЕМОНИЙМЕЙСТЕРА     ОБЛОЖКА     Специализированная служба по вопросам   похоронного дела       УДОСТОВЕРЕНИЕ ЦЕРЕМОНИЙМЕЙСТЕРА     __________________________________   (город)     Стр. 1           Салон - магазин (магазин) специализированной   службы по вопросам п охоронного дела №____     УДОСТОВЕРЕНИЕ №_____   тов. ______________________________________   (фамилия, имя, отчество)   является церемониймейстером.   Действительно по «___» ____________20____ г.   Директор _______________________     М.П.   Стр. 2     Выдано «__» ________ 20___ г.              Место   фотокарточки   (3х4 см)   Продлено по «__» __________ 20____ г.   М.П.   Директор ___________________   Продлено по «__» __________ 20____ г.   М.П.   Директор ___________________   Личная подпись ____________ Тел. ________ _   Стр. 3      


Приложение 7
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УДОСТОВЕРЕНИЕ О ЗАХОРОНЕНИИ


[image: image10.emf]            УДОСТОВЕРЕНИЕ О ЗАХОРОНЕНИИ       Надгробие установлено и зарегистрировано   «___» __________ 20___ г.  ___________________   (материал  надгробия)   Размеры надгробия и текст надписи  согласованы администрацией. Инвентарный  номер _________   М.П.                    Зав. кладбищем  ______________   (фамилия,  инициалы)   Зарегистрировано захоронение в могилу   №___ (квартал № _____, сектор №_______)   ______________________________________ ____   (фамилия, имя, отчество)   М.П.                   Зав. кладбищем  _______________   (фам илия, инициалы)   «___» ________________ 20_______ г.     ОБЛОЖКА   Стр. 3   Специализированная служба по  вопросам   похоронного дела     УДОСТОВЕРЕНИЕ   О ЗАХОРОНЕНИИ       __________________________________ __   (город)       Выполнен дополнительный текст на  надгробии с инвент арным номером  ______________________     М.П.                   Зав. кладбищем  _______________   (фамилия, инициалы)   «__»  ___________  20_____ г.   Зарегистрировано захоронение урны с  прахом   ______________________________________ ____   (фамилия, имя, отчество)     М.П.                    Зав. кладбищем  ______________   (фамилия, инициалы)   «__»  ____________ 20_____ г.     Стр. 1   Стр. 4   Салон - магазин (магазин)  специализированной   службы по вопросам похоронного дела  №____     Удостоверение выдано гр. (гр - ке)  _______________   (фамилия, имя, отчество)   О регистрации захоронения  ____________________   (фамилия, имя, отчество)   «__»  ___________  20_____ г.   на  ______________________________________ ___   (наименование кладбища)   Квартал №_____, сектор №____, могила  №_______   М.П.                     Зав. кладбищем  _______________   (фамилия, инициалы)   «__»  ___________  20____ г.       Выполнен дополнительный текст на  надгробии с инвентарным номером   М.П.                    Зав. кладбищем  ______________   (фамилия, инициалы)   «__»  ___________  20_____ г.     Тел. ________________________   Проезд ______________________    
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ЗАЯВЛЕНИЕ НА ЗАХОРОНЕНИЕ

В контору 


_____________________________кладбища

От кого 


(фамилия, имя, отчество)

(место жительства)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу захоронить умершего родственника 


(фамилия, имя, отчество)

(указать куда, в родственную могилу или в ограду на свободное место)

где ранее захоронен мой умерший родственник в_______________________ году __________

(родственное отношение, фамилия, имя, отчество)

на участке № 

___________________________________________________кладбища

(наименование)

На могиле имеется 


(указать вид надгробия или трафарета)

с надписью 


(ранее захороненного умершего: фамилия, имя, отчество)

За правильность сведений несу полную ответственность.

«__» __________ 20__ г.  Личная подпись___________________

Примечание — Заявление заполняется только чернилами.

ЗАКЛЮЧЕНИЕ АДМИНИСТРАЦИИ КЛАДБИЩА

«__» ___________ 20_____ г. 

Подпись администратора _______________________________

Ограда может быть разрешена размером __________________

Приложение 9
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КНИГА РЕГИСТРАЦИИ УСТАНОВКИ НАДГРОБИЙ

город _____________________________________

(наименование)

___________________________________ кладбище

(наименование)

Начата «__» ______________ 20___ г.

Окончена «__» ___________ 20___ г.

	№

п.п.
	Ф.И.О. захороненного (захороненной)
	Документ изготовителя надгробия
	Дата установки
	Номер квартала
	Номер сектора
	Номер могилы
	Номер колумбария
	Номер яруса
	Номер ниши
	Материал и размеры надгробия
	Разрешение на установку надгробия, Ф.И.О. и адрес лица, ответственного за могилу, нишу

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
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КНИГА РЕГИСТРАЦИИ ЗАХОРОНЕНИЙ

	№ регистра
	Ф.И.О.

умер-шего
	Возраст
умершего
	Дата 
смерти
	Дата захоронения
	№ свидетельства о смерти из ЗАГСа
	Каким ЗАГСом выдано свидетельство
	Фамилия землекопа
	№ участка
	Ф.И.О. ответственного за похороны

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 11
к Административному регламенту муниципальной услуги «Обеспечение населения ритуальными услугами и услугами по содержанию мест захоронения»

ПАМЯТКА ДЛЯ КОМИССИИ ПО ОРГАНИЗАЦИИ 
И ПРОВЕДЕНИЮ ПОХОРОН

Получив извещение о смерти сотрудника, администрация и общественность предприятия, учреждения или организации обязаны проявить заботу о семье умершего, организовать и провести похороны.

Для организации и проведения похорон администрация и общественность предприятия, учреждения или организации могут образовать свою комиссию по организации и проведению похорон либо пригласить агента похоронной службы и организатора похорон.

В период организации похорон комиссия может выполнять свои обязанности совместно с агентом похоронной службы, а в период проведения похорон совместно с организатором похорон.

В состав комиссии входят представители администрации и общественности, возглавляет работу комиссии председатель. В обязанности комиссии входит составление плана организации и проведения похорон, в котором указывают мероприятия, день и время их исполнения, лиц, ответственных за их исполнение и осуществление контроля за выполнением плана. Ниже приведен примерный план организации и проведения похорон.

План организации и проведения похорон гр. 


(фамилия, имя и отчество умершего)

Похороны состоятся «__» __________________ 20___ г.

(дата проведения похорон)

Гроб с телом покойного установлен в 


(указывается наименование и адрес учреждения, предприятия и т.п.)

Доступ к гробу «__» __________ 20___ г. в __ час.

Траурный митинг состоится 


(время начала и окончания траурного митинга)

Похороны на кладбище (крематории) 


(название кладбища (крематория), адрес и время прибытия траурного кортежа)

	№
п.п.
	Мероприятия
	Дата и время исполнения
	Ф.И.О. ответственного за исполнение

	1
	2
	3
	4

	1
	Оповещение общественности о смерти сотрудника:

а) составление и согласование текста некролога;

б) написание текста некролога;

в) заказ и получение живых цветов;

г) заказ на увеличение фотографии и ее получение;

д) помещение некролога в вестибюле
	
	

	2
	Приглашение агента похоронной службы
	
	

	3
	Получение врачебного свидетельства о смерти в медицинском учреждении
	
	

	4
	Получение свидетельства о смерти в отделе ЗАГСа или в салоне-магазине (магазине) специализированной службы по вопросам похоронного дела
	
	

	5
	Определение способа захоронения (совместно с родными покойного)
	
	

	6
	Заказ похоронных принадлежностей и предметов похоронного ритуала в салоне-магазине (магазине) специализированной службы по вопросам похоронного дела, заказ оркестра или подбор траурных мелодий в магнитофонной записи. Определение числа участников похорон
	
	

	7
	Определение количества венков от организации и родственников
	
	

	8
	Заказ автомобильного катафалка, пассажирских автобусов и грузового автомобиля (для установки венков)
	
	

	9
	Договоренность с моргом о передаче тела умершего
	
	

	10
	Доставка в морг одежды умершего
	
	


	1
	2
	3
	4

	11
	Договоренность с ГИБДД о выделении автомобиля
	
	

	12
	Определение места проведения траурного митинга (актовый зал предприятия, здания траурных гражданских обрядов, ритуальный зал крематория)
	
	

	13
	Приглашение организатора похорон
	
	

	14
	Траурное убранство зала и вестибюля (рисунок 12):

а) помещение портрета покойного в траурной рамке с оформлением из живых цветов (в вестибюле);

б) установка постамента для гроба;

в) завешивание люстр, снятие картин в зале и вестибюле;

г) прикрепление орденов и медалей к траурным подушечкам и размещение их на передней плоскости постамента;

д) установка стульев для близких родственников слева от постамента;

е) установка венка от родных покойного (спереди постамента) и определение места для установки венков от организаций;

ж) определение места для оркестра, магнитофона;

з) определение комнаты для формирования почетного караула

и) определение места в вестибюле для установки крышки гроба;

к) организация гардероба для родственников, членов комиссии, почетного караула и оркестрантов
	
	

	15
	Закрепление людей для:

а) переноса гроба с телом из дома или морга в автокатафалк;

б) переноса гроба с телом из автокатафалка в зал прощания;
	
	


	1
	2
	3
	4

	
	в) переноса гроба с телом из зала прощания в автокатафалк (после окончания митинга), из автокатафалка к могиле на кладбище или в зал крематория;

г) несения портрета;

д) несения подушечек с орденами и медалями;

е) несения венков;

ж) несения крышки гроба;

з) прикрепления траурной ленты к борту автомашины с венками
	
	

	16
	Назначение почетного караула к гробу (назначение разводящего, первой и последующей смен караула, обеспечение караула траурными повязками (траурная повязка прикрепляется к левому рукаву выше локтя) и булавками для прикрепления)
	
	

	17
	Доставка гроба с телом покойного в зал прощания
	
	

	18
	Установка гроба в зале на постаменте. Украшение гроба цветами, размещение подушечек с орденами и медалями
	
	

	19
	Доставка родных и близких умершего к месту траурной митинга
	
	

	20
	Доставка сотрудников умершего к месту траурного митинга
	
	

	21
	Проведение траурного митинга. Митинг проводит председатель комиссии ______________________________

Выступают:

1.

2.

3.
	
	

	22
	Выход участников похорон из зала, вынос портрета, подушечек с орденами и медалями, венков, цветов и размещение их в автомобилях
	
	

	23
	Прощание родных и близких (время прощания 10–15 мин)
	
	


	1
	2
	3
	4

	24
	Вынос крышки гроба и гроба с телом покойного
	
	

	25
	Установка гроба в автокатафалк, закрытие его крышкой и закрепление на постаменте
	
	

	26
	Посадка родных, близких и остальных участников похорон в автобусы. Посадка оркестрантов в автобус
	
	

	27
	Построение траурного автомобильного кортежа и следование на кладбище или в крематорий
	
	

	28
	Прибытие кортежа на кладбище:

а) регистрация захоронения в конторе кладбища (вместе с родственниками), получение удостоверения о захоронении и регистрационного знака;

б) вынос гроба и атрибутов похорон из автомобилей, построение и шествие процессии к месту захоронения;

в) установка гроба на постамент у могилы, объявление «Минуты молчания» (объявляет председатель комиссии или организатор похорон);

г) последнее прощание с умершим близких родственников и участников похорон;

д) закрывание гроба крышкой, опускание его в могилу, захоронение, устройство надмогильного холма, установка на нем портрета и регистрационного знака, украшение венками и цветами;

е) передача близким родственникам орденов умершего;

ж) возвращение к автомобилям и отъезд участников похорон
	
	

	29
	Прибытие траурного автомобильного кортежа в крематорий:

а) регистрация кремации в помещении оформления документов (вместе с родственниками) и получение документов о кремации;

б) выход участников похорон из автомобилей, вынос гроба и атрибутов похорон, построение процессии и вход в крематорий;

в) внесение и размещение гроба и атрибутов похорон в траурном зале (рисунок 13);
	
	.'....


	1
	2
	3
	4

	
	г) вход родственников и участников похорон в траурный зал; произнесение «Слова прощания» (его произносит председатель комиссии или близкий друг покойного);

д) последнее прощание родственников и участников похорон;

е) закрытие гроба крышкой и завершение церемониала прощания (горизонтальное перемещение или опускание гроба в кремационный зал);

ж) передача близким родственникам орденов умершего;

з) выход из зала, посадка в автомобили и отъезд участников похорон
	
	


Председатель комиссии 

Члены комиссии 


Приложение 12
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ФОРМА БЛАНКА ДЛЯ КРАТКИХ СВЕДЕНИЙ 
ОБ УМЕРШЕМ(ЕЙ)

Специализированная служба по вопросам похоронного дела города

Краткие сведения об умершем(ей)

Фамилия, имя, отчество 

Дата рождения ______________ Место рождения________________

Трудовая и общественная деятельность 


Имена и отчества ближайших родственников (матери, отца, жены, мужа, детей) 


Участие в Гражданской, Великой Отечественной и других войнах 


Правительственные награды, почетные звания  


Фамилии, имена, отчества лиц, которые будут выступать на похоронах:

1. 

2. 

3. 

4. 

___________________________  _________________________________

(подпись родственника)
  (подпись агента похоронной службы)

«___» ________________ 20___ г.

Утвержден
постановлением главы администрации

Посьетского городского поселения

  от 31.12.2010 г. № 127

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
администрации Посьетского городского поселения 
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача 
разрешения на ввод объектов в эксплуатацию»
1. Общие положения
1. Настоящий административный регламент (далее – Регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на ввод объекта в эксплуатацию» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги. Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению услуги.

2. Муниципальная услуга оказывается муниципальным служащим – ведущим специалистом по архитектуре администрации Посьетского городского поселения (далее – архитектор).

3. Предоставление муниципальной услуги по подготовке градостроительных планов земельных участков осуществляется в соответствии с:

– Конституцией Российской Федерации.
– Гражданским кодексом Российской Федерации.
– Градостроительным Кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ.
– Федеральным Законом № 191-ФЗ от 29 декабря 2004 года «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации».
– Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации".
– Постановлением Правительства РФ от 24 ноября 2005 года № 698 "О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию".
- Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 19 октября 2006 года № 121 «Об утверждении Инструкции о порядке заполнения формы разрешения на ввод объекта в эксплуатацию».

- Законом Приморского края от 29 июня 2009 года № 446-КЗ «О градостроительной деятельности на территории Приморского края». 

4. Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги являются:
- выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию (далее – разрешение на ввод); 
- отказ в выдаче разрешения на ввод – получение заявителем письменного отказа в выдаче, с указанием причины отказа;

- выдача заключения о соответствии построенного, реконструированного отремонтированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и проектной документации.
5. Получателями муниципальной услуги является застройщик (физическое лицо, юридическое лицо, органы ме​стного самоуправления или государственной власти), обеспечивающий на принадлежащем ему земельном участке строительство, реконструкцию объектов капитального строительства, а также их капитальный ремонт – собственник объекта или его уполномоченное (в установленном законом порядке) лицо.
2. Требования к порядку предоставления государственной услуги
1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

– непосредственно у специалиста по архитектуре 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). 

1.2 Контактная информация:

– местоположение администрации Посьетского городского: 692701, Приморский край, Хасанский район, пгт. Посьет, ул. Портовая, 46;

– официальный сайт администрации Посьетского городского поселения http://www. posetskoe-poselenie.narod.ru.
– адрес электронной почты- e-mail: adzajceva@yandex.ru
– контактные телефоны: 8 (42331) 20-1-72 т/ф (приёмная администрации), 

8 (42331) 20-1-72 ведущий специалист (архитектор);

– Рабочие дни: понедельник-пятница, с 8.00 до 17.00 часов, перерыв с 12.00 до 13.00 (кроме выходных и праздничных дней).
Приём документов осуществляется в приемной администрации Посьетского городского поселения.

1.3 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 Посьеткого городского поселения http://www. posetskoe-poselenie.narod.ru.
Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2. Сроки предоставления муниципальной услуги. 

Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать десяти дней с момента регистрации заявления (с приложением всех необходимых документов) в журнале входящей документации администрации Посьетского городского поселения (в соответствии с п. 11 ст. 51 Градостроительного кодекса РФ).

3. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, или отказа в предоставлении муниципальной услуги (в соответствии с п.6, п.7 ст.55 Градостроительного кодекса РФ):

– отсутствие документов, предусмотренных п. 3.9 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 основании не применяется в отношении объектов индивидуального жилищного строительства.

- непредставление застройщиком в администрацию Посьетского городского поселения сведений о площади, о высоте и об этажности объекта капитального строительства, о сетях инженерно-технического обеспечения, одного экземпляра копии результатов инженерных изысканий и по одному экземпляру копий разделов проектной документации.

– обращение застройщика об отзыве заявления на выдачу разрешения ввод объекта.

3. Административные процедуры
1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1.1. Получение от заявителей (с предъяв​лением документа, удостоверяющего личность, подтверждающих ре​гистрацию юр. лица), заявлений с прилагаемыми к ним документами на выдачу градостроительного плана земельного участка (форма заявления – приложение № 1).
1.2. Архитектор администрации Посьетского городского поселения:

– проверяет наличие и правильность оформления документов необходимых документов, прилагаемых к заявлению;

- осуществляет осмотр объекта капитального строительства.
1.3. Подготовка разрешения на ввод объекта либо письма об отказе/ приостановления предоставления муниципальной услуги либо заключения о соответствии построенного, реконструированного отремонтированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и проектной документации.
1.4. Выдача подготовленного документа:

- в случае положительного решения – разрешение на ввод 

- в случае несоответствия параметров построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства проектной документации заключение о соответствии построенного, реконструированного отремонтированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и проектной документации заявитель получает у архитектора, расписываясь за получение в экземпляре архитектора. 
– в случае отказа/приостановления предоставления муниципальной услуги – заявителю направляется соответствующее уведомление, с указанием причин отказа или приостановления предоставления услуги.
1.5. До подачи заявления заявитель может обратиться за консультацией к архитектору администрации Посьетского городского поселения.

2. Ведущий специалист (архитектор) готовит разрешение на ввод объекта в эксплуатацию. В разрешении на ввод должны быть отражены сведения об объекте капитального строительства в объеме, необходимом для осуществления его государственного кадастрового учета. Разрешение на ввод готовится в 2-х экземплярах. 

5. В целях получения разрешения на ввод объекта в эксплуатацию в соответствии п. 3 ст. 55 Градостроительного Кодекса заявитель прикладывает к заявлению следующие документы (приложение №2):

- правоустанавливающие документы на земельный участок;

- градостроительный план земельного участка;

- разрешение на строительство;

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

- документ, подтверждающий соответствие построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и подписанный лицом, осуществляющим строительство;

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

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

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

- заключение органа государственного строительного надзора (в случае, если предусмотрено осуществление государственного строительного надзора) о соответствии построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов, заключение государственного экологического контроля в случаях, предусмотренных частью 7 статьи 54 Градостроительного кодекса Российской Федерации.

6. Разрешение на ввод выдается в соответствии с утвержденным постановлением Правительства РФ от 24 ноября 2005 года № 698 "О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию" – приложение № 3. 

7. Отказ в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию может быть оспорен застройщиком в судебном порядке.
13. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении №4.
4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования 
действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого  
им решения при предоставлении им муниципальной услуги
1. Действие (бездействие) ведущего специалиста (архитектора) в предоставлении и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы застройщиком в досудебном (внесудебном) порядке.

2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение (жалоба) (далее – жалоба) застройщика на действие (бездействие) архитектора 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: posetskoe-poselenie.narod.ru.

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 на Интернет-сайт (www.primorsky.ru) либо по электронной почте (administration@ primorsky.ru).

4. Личный прием проводится главой администрации Посьетского городского поселения в четверг с 9.00 до 17.00 часов.

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.

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

8. 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.

9. 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.

10. 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.

Приложение № 1
к административному регламенту, «Выдача разрешения на ввод объектов в эксплуатацию»

Главе администрации Посьетского городского поселения
______________________________

(ФИО полностью)

______________________________

______________________________

(адрес полностью: 

______________________________

индекс, область район, село, улица, дом)

______________________________

______________________________

______________________________

______________________________

(контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу выдать разрешение на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства 

(наименование объекта капитального строительства в соответствии с проектной документацией)

на земельном участке по адресу:  

Приложение: 


______________ 2011г.   _______________
(дата)   (подпись)

Приложение № 2
к административному регламенту,  «Выдача разрешения на ввод объектов в эксплуатацию»

ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, ПРИЛАГАЕМЫХ К ЗАЯВЛЕНИЮ НА ВЫДАЧУ РАЗРЕШЕНИЯ НА ВВОД ОБЪЕКТА В ЭКСПЛУАТАЦИЮ

- правоустанавливающие документы на земельный участок;

- градостроительный план земельного участка;

- разрешение на строительство;

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

- документ, подтверждающий соответствие построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и подписанный лицом, осуществляющим строительство;

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

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

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

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

Кому 

(наименование застройщика

(фамилия, имя, отчество – для граждан,

полное наименование организации – для юридических лиц),

его почтовый индекс и адрес)

РАЗРЕШЕНИЕ
на ввод объекта в эксплуатацию

№ 

1. 

(наименование уполномоченного федерального органа исполнительной власти,

или органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, или

органа местного самоуправления, осуществляющих выдачу разрешения на ввод объекта в эксплуатацию)

руководствуясь статьей 55 Градостроительного кодекса Российской Федерации, разрешает ввод в эксплуатацию построенного, реконструированного 

(ненужное зачеркнуть)

отремонтированного объекта капитального строительства 


(наименование объекта

капитального строительства в соответствии с проектной документацией)

расположенного по адресу 


(полный адрес объекта капитального строительства

с указанием субъекта Российской Федерации, административного района и т.д. 
или строительный адрес)

2. Сведения об объекте капитального строительства
	Наименование показателя
	Единица 
измерения
	По проекту
	Фактически

	
	
	
	


I. Общие показатели вводимого в эксплуатацию объекта

Строительный объем – всего 
куб. м

в том числе надземной части 
куб. м

Общая площадь 
кв. м

Площадь
 встроенно-пристроенных 
кв. м

помещений

Количество зданий 
штук

II. Нежилые объекты

Объекты непроизводственного назначения (школы, больницы, 
детские сады, объекты культуры, спорта и т.д.)

Количество мест

Количество посещений

Вместимость

(иные показатели)

(иные показатели)

Объекты производственного назначения

Мощность

Производительность

Протяженность

(иные показатели)

(иные показатели)

Материалы фундаментов

Материалы стен

Материалы перекрытий

Материалы кровли

III. Объекты жилищного строительства

Общая площадь жилых помещений (за кв. м за исключением 
балконов, лоджий, веранд и террас)

Количество этажей 
штук

Количество секций 
секций

Количество квартир – всего 
штук/кв. м

в том числе:

1-комнатные 
штук/кв. м

2-комнатные 
штук/кв. м

3-комнатные 
штук/кв. м

4-комнатные 
штук/кв. м

более чем 4-комнатные 
штук/кв. м

Общая площадь жилых помещений (с кв.м учетом балконов, лоджий, 
веранд и террас)

Материалы фундаментов

Материалы стен

Материалы перекрытий

Материалы кровли

IV. Стоимость строительства

Стоимость строительства объекта – тыс. рублей

всего тыс. рублей

в том числе строительно-монтажных работ

______________________ _______________ ________________________

(должность уполномоченного 
(подпись) 
(расшифровка подписи)

сотрудника органа, осуществляющего выдачу разрешения на ввод объекта в эксплуатацию)

"___"_______________20___г.

Приложение № 4
к административному регламенту, «Выдача разрешения на ввод объектов в эксплуатацию»

БЛОК-СХЕМА
ПОРЯДКА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ ПО ВЫДАЧЕ РАЗРЕШЕНИЙ НА ВВОД ОБЪЕКТА В ЭКСПЛУАТАЦИЮ
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УТВЕРЖДЕН

постановлением 

Администрации Посьетского городского поселения  
от 31.12.2010 г. № 127

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
исполнения муниципальной услуги «Проведение 
капитального ремонта муниципального жилищного фонда 
многоквартирных домов»

(с изменениями, внесенными постановлением администрации 
Посьетского городского поселения №108 от 10.09.2014 года)

1. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги – муниципальная услуга проведение капитального ремонта муниципального жилищного фонда многоквартирных домов (далее – муниципальная услуга).
Муниципальная услуга действует в целях осуществления комплекса мер, направленных на обеспечение сохранности жилищного фонда и объектов муниципальной собственности, их эффективного, бесперебойного и безаварийного функционирования, повышения качества предоставляемых жилищно-коммунальных услуг населению, создания комфортных и безопасных условий для проживания жителей Посьетского городского поселения, создания условий для выбора собственниками помещений эффективного способа управления многоквартирным домом, улучшения внешнего облика городского поселения.

1.2.Нормативно-правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной функции:

- Конституция Российской Федерации, принята всенародным голосование 12.12.1993;

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ;

- Градостроительный Кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ;

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

- Федеральный закон от 21.07.2007 № 185-ФЗ «О фонде содействия реформирования жилищно-коммунального хозяйства»;

- Федеральный закон от 21.07.2005 № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд»;

- Устав муниципального образования «Посьетское городское поселение»
1.3. Наименование органа, исполняющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга непосредственно исполняется отделом жилищно-коммунального хозяйства администрации Посьетского городского поселения (далее – отдел ЖКК).

При исполнении муниципальной услуги отдел ЖКК взаимодействует:

- с управляющими организациями, обслуживающими жилищный фонд Посьетского городского поселения (приложение 2);

- Юридическим отделом администрации Посьетского городского поселения.

- Финансовым отделом администрации Посьетского городского поселения.
- «Ростехинвентаризация» п.Славянка, ул.Блюхера, 20
контактный телефон: 48-1-67, график работы с 08:00-17:00;
1.4. Описание результата исполнения муниципальной услуги.
Результатом исполнения муниципальной услуги является:

- ликвидация аварийности жилых зданий и объектов муниципальной собственности;

- обеспечение сохранности, надежности, долговечности несущих конструкций жилых зданий и объектов муниципальной собственности;
2. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной услуги. Информация об исполнении муниципальной услуги размещается на официальном сайте администрации Посьетского городского поселения: http: // www. posetskoe-poselenie.narod.ru. (далее – Сайт). Консультации по вопросам исполнения муниципальной услуги, принятие заявлений и иных необходимых документов, а также подготовка проектов муниципальных правовых актов осуществляется отделом ЖКХ на который возложены соответствующие функции. Место нахождения отдела ЖКХ:

692705, Приморский край., п.Посьет, ул. Портовая, 46, кабинет № 3
Телефоны для справок (842331) 20-1-72.

График работы отдела ЖКХ: 

Понедельник – с 8-00 до 17-00, обед с 12-00 до 13-00

Вторник – с 8-00 до 17-00, обед с 12-00 до 13-00

Среда – с 8-00 до 17-00, обед с 12-00 до 13-00
Четверг- с 8-00 до 17-00, обед с 12-00 до 13-00

Пятница – с 8-00 до 16-00, обед с 12-00 до 13-00
Электронный адрес для направления обращений:
adzajceva@yandex.ru 
Интернет-адрес: www. posetskoe-poselenie.narod.ru.

Информирование граждан о процедуре исполнения муниципальной услуги может осуществляться в устной (на личном приеме и по телефону) и письменной формах. По телефону предоставляется информация по следующим вопросам: 

1) о месте нахождения отдела ЖКХ;
2) о графике работы отдела ЖКХ;

3) о нормативных правовых актах по организации и контролю за выполнением работ по капитальному ремонту объектов жилищного фонда и муниципальной собственности. Ответ на телефонный звонок должен также содержать наименование соответствующего отраслевого (функционального) органа или структурного подразделения администрации Посьетского городского поселения, фамилию, имя, отчество и должность лица, принявшего телефонный звонок. Продолжительность телефонного разговора составляет не более 15 минут. Иная информация по предоставлению муниципальной услуге предоставляется при личном и письменном обращениях. Ответы на письменные обращения направляются почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления таких обращений, либо выдается на руки заявителю при личном обращении с соблюдением вышеуказанного срока. 

Краткая информация об исполняемой муниципальной услуге размещается на информационном стенде по месту нахождения отдела ЖКХ. Данная информация должна содержать следующее: 

1) график работы отдела ЖКХ;
2) информация о порядке исполнения муниципальной услуге; 

3) перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуге; 

4) образцы заполнения форм документов для исполнения муниципальной услуге. 

На Сайте размещается следующая информация об исполнении муниципальной услуге:
1) наименование и процедуры исполнения муниципальной услуге;
2) место нахождения, почтовый адрес, номера телефонов, график работы отдела ЖКХ;

3) перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуге;
4) извлечения из правовых актов по вопросам выполнения работ по капитальному ремонту объектов жилищного фонда и объектов муниципальной собственности;

5) сведения о результатах исполнения муниципальной услуге.
2.2. Срок исполнения муниципальной услуги. 

Продолжительность исполнения муниципальной услуги оговорены в технических заданиях, то есть с момента заключения муниципального контракта на выполнение работ по капитальному ремонту на определенный период, оговоренный в техническом задании и указанный в муниципальном контракте. 

2.3 Перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги.

Основанием для отказа в исполнении муниципальной функции являются: 

1) предоставление неполного пакета документов, указанных в п.2.5. настоящего Административного регламента; 

2) недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах; 

3) иных случаях, в соответствии с законодательством. 

2.4. Требования к местам исполнения услуги. 

Прием заявителей для исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистом отдела ЖКХ согласно графику работы, указанному в п.2.1. настоящего Административного регламента.

Здание оборудуется вывеской (табличкой), содержащей информацию о полном наименовании отраслевого (функционального) органа или структурного подразделения администрации Посьетского городского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, месте его нахождения, режиме работы, телефонном номере для справок. Информационная табличка размещается рядом с входом так, чтобы ее хорошо видели посетители. Фасад здания оборудуется осветительными приборами. В месте предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации заявителей и работников. Место предоставления муниципальной услуги оборудуется:

- информационными стендами;

- средствами электронной техники;

- стульями и столами;

- средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Рабочее место специалиста оборудуется необходимой функциональной мебелью и телефонной связью.

В помещении для исполнения муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования и размещения, в случае необходимости, верхней одежды посетителей, ожидание предполагается в коридоре отдела ЖКХ, оборудованном местами для сидения. Помещение для исполнения муниципальной услуги должно быть оснащено системой противопожарной сигнализации. На информационном стенде, расположенном в непосредственной близости от помещения, где исполняется муниципальная услуга, на сайте размещается следующая информация: 

- извлечения из правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной услуги;

- текст административного регламента (полная версия – на интернет-сайте, извлечения – на информационном стенде);

- перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- место и режим приема заявителей;

- таблица сроков исполнения муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур;

- основания для отказа в исполнении муниципальной услуги;

- порядок информирования о ходе исполнения муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций;

- порядок обжалования решений, действий или бездействий должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.
2.5. Перечень необходимых документов для исполнения муниципальной услуги.

- Для исполнения муниципальной функции по выполнению работ капитального характера необходимо предоставить заявку, в которой указывается:

1) фирменное наименование;

2) сведения об организационно-правовой форме;

3) сведения о месте жительства (регистрации);

4) номер контактного телефона.

К заявке прилагаются следующие документы:

- документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени участников размещения заказа;

- выписки из Единого государственного реестра юридических лиц, или нотариально удостоверяющую копию такой выписки.
2.6.Требования к исполнению муниципальной услуги на бесплатной основе.

Муниципальная услуга исполняется на безвозмездной основе. 

3. Административные процедуры
Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- составление ведомостей дефектов, подготовка материалов для инженерных изысканий, подготовка технических заключений и других нормативных документов, содержащих оценку физического состояния конструктивных элементов жилых зданий и объектов муниципальной собственности. 

- разработка рабочих проектов на капитальный ремонт жилищного фонда и объектов муниципальной собственности;
- составление смет затрат на проведение капитального ремонта объектов жилищного фонда и объектов муниципальной собственности;

- оформление технических заданий необходимых для размещения муниципального заказа (заявка, смета затрат);

- заключение муниципальных контрактов на выполнение работ по капитальному ремонту объектов муниципальной собственности и жилищного фонда. Ответственным за выполнение административных процедур является отдел ЖКК (далее по тексту – отдел).

Возглавляет отдел – начальник отдела.

Описание последовательности прохождения процедуры исполнения муниципальной услуги представлено в виде блок – схемы в приложении 2 к настоящему Административному регламенту. 

3.1. Составление ведомостей дефектов, подготовка материалов для инженерных изысканий, подготовка технических заключений и других нормативных документов, содержащих оценку физического состояния конструктивных элементов жилых зданий и объектов муниципальной собственности. Настоящая административная процедура исполняется постоянно, по мере исполнения муниципальной услуги. Административная процедура заключается в составлении дефектных ведомостей по запросам и обращениям граждан, организаций, учреждений с выездом на объект, после чего составляются сметы для дальнейшего включения в план работы отдела. После предварительного обследования объекта готовится материалы для заказа инженерных изысканий и обследования зданий организациям, имеющим лицензию на эти работы. 

3.2. Разработка рабочих проектов на капитальный ремонт жилищного фонда и объектов муниципальной собственности. На основании заключений по обследованию конструктивных элементов зданий составляется техническое задание на разработку рабочих проектов. После чего заключается муниципальный контракт на разработку рабочего проекта.
Заключение муниципальных контрактов является результатом проведенных торгов, запросов котировок цен, определения победителя, в сроки, установленные законодательством, регулирующим правоотношения в сфере размещения муниципального заказа. Заключение муниципального контракта включает в себя следующие административные действия: 

1) Направление победителю (исполнителю) проекта муниципального контракта для рассмотрения и подписания.

2) Ознакомление победителя (исполнителя) с муниципальным контрактом, его подписание и представление в администрацию Посьетского городского поселения.
3) Подписание муниципального контракта главой администрации Посьетского городского поселения, передача второго экземпляра победителю (исполнителю) и регистрация муниципального контракта в системе «АЦК-муниципальный заказ». Сроки на разработку рабочих проектов оговариваются в муниципальном контракте.

4) Прием рабочего проекта.
3.3. Составление смет затрат на проведение капитального ремонта объектов жилищного фонда и объектов муниципальной собственности. Смета затрат на проведение капитального ремонта объектов жилищного фонда и объектов муниципальной собственности составляется для определения стоимости работ в соответствии с требованиями законодательства. Смета затрат составляется в течение 30 рабочих дней, с учетом подсчета объемов работ, необходимых для выполнения ремонтных работ, полученных после выезда на объект. Смета затрат составляется специалистом отдела ЖКХ и прикладывается к проекту муниципального контракта при подаче заявки на размещение муниципального заказа. 

3.4. Оформление технических заданий необходимых для размещения муниципального заказа (заявка). Техническое задание на проведение капитального ремонта объектов жилищного фонда и объектов муниципальной собственности необходимое для размещения муниципального заказа составляется для определения стоимости работ, в течение 30 рабочих дней с учетом подсчета объемов работ, необходимых для выполнения ремонтных работ, полученных после выезда на объект. Техническое задание составляется в соответствии с требованиями законодательства, специалистом отдела капитального ремонта и надзора. 

3.5. Заключение муниципальных контрактов на выполнение работ по капитальному ремонту объектов муниципальной собственности и жилищного фонда. Заключение муниципального контракта включает в себя следующие административные действия: 
1) Направление победителю (исполнителю) проекта муниципального контракта для рассмотрения и подписания.

2) Ознакомление победителя (исполнителя) с муниципальным контрактом, его подписание и представление в администрацию Посьетского городского поселения.

3) Подписание муниципального контракта Главой администрации Посьетского городского поселения, передача второго экземпляра победителю (исполнителю) и регистрация муниципального контракта в системе «АЦК-муниципальный заказ».

4) Осуществление постоянного контроля за исполнением мероприятий согласно заключенному муниципальному контракту по капитальному ремонту объектов муниципальной собственности и жилищного фонда;

5) Прием выполненных работ. Описание последовательности прохождения процедуры исполнения муниципальной функции представлено в виде блок-схемы в Приложении 2 к настоящему Административному регламенту.
4. Порядок и формы контроля за исполнением 
муниципальной услуги

Контроль за качеством проведения капитального ремонта жилищного фонда и объектов муниципальной ответственности, а также организации приемки выполненных работ по мере их окончания с оформлением пакета исполнительно-технической документации возложены на комиссию по приемки выполненных работ по капитальному ремонту жилищного фонда и объектов муниципальной собственности, состав и порядок которой, утверждается постановлением администрации Посьетского городского поселения. Сметные расчеты на капитальный ремонт жилищного фонда и объектов муниципальной собственности осуществляются в соответствии с государственными элементами сметными нормами на ремонтные строительные работы (ГЭСН, ГЭСНр), Территориальными единичными расценками (ТЕР) для Приморского края, методиками определения стоимости строительной продукции на территории Российской Федерации, ежеквартальными индексами изменения сметой стоимости на территории Приморского края. 

Основными задачами комиссии являются:

- обеспечение выполнения всех видов работ по капитальному ремонту жилищного фонда и объектов муниципальной собственности в полном соответствии с проектно-сметной и нормативно-технической документацией;

- проверка соответствия объемов выполненных работ требованиям проектных решений и сметной документации.

- организация своевременной приемки промежуточных работ, освидетельствование скрытых работ и ведение исполнительно-техничес​кой документации.

Основной функцией комиссии является оценка соответствия выполненных работ проектным и сметным решением, установленным Государственным Стандартом, Строительным нормам и правилам, а также другим нормативным документам, устанавливающим обязательные требования к капитальному ремонту жилищного фонда и объектов муниципальной собственности.
Нарушение должностным лицом администрации Посьетского городского поселения, осуществляющим деятельность по предоставлению муниципальных услуг, административного регламента предоставления государственной или муниципальной услуги, утвержденного нормативным правовым актом администрации Посьетского городского поселения, повлекшее непредоставление муниципальной услуги заявителю либо предоставление муниципальной услуги заявителю с нарушением установленных сроков, если эти действия (бездействие) не содержат уголовно наказуемого деяния, является основанием для привлечения к административной ответственности по статье 2.1. Закона Приморского края от 5 марта 2007 года №44-КЗ «Об административных правонарушениях в Приморском крае».
(дополнено абзацем четвертым постановлением №108 от 10.09.2014 г.)

5. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, 
принятых при исполнении муниципальной услуги

5.1. Досудебное обжалование Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), принятое в ходе исполнения муниципальной услуги (далее – обращение), устно к начальнику отдела ЖКХ, либо письменно на имя Главы администрации Славянского городского поселения. При обращении с устной жалобой к начальнику отдела ЖКХ, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. В письменном обращении указываются: наименование органа местного самоуправления, в который направляется обращение, или фамилию, имя, отчество должностного лица; фамилия, имя, отчество заявителя; почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ; предмет обращения; личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий

(бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. В случае если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, соответствующее уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заявителя, направившего обращение, направляется сообщение. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 календарных дней с даты его регистрации. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении меры ответственности к лицу, допустившему нарушения в ходе оформления документов требований действующего законодательства Российской Федерации, Приморского края, муниципальных правовых актов и повлекшие за собой обращение. Обращения граждан 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. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным. 

5.2. Обжалование действий (бездействий) и решений, принятых в ходе исполнения муниципальной функции в судебном порядке. Действия (бездействия) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в суд в порядке установленном законодательством.
Приложение 1
к Административному регламенту исполнения муниципальной услуги проведение капитального ремонта муниципального жилищного фонда многоквартирных домов

ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ
Отдел ЖКХ с обслуживающими жилищный фонд Посьетского городского поселения при исполнении муниципальной услуги:

1. ОАО «Торговый порт Посьет»

Генеральный директор Прищепов Игорь Иванович

график работы/график приема граждан: Понедельник – пятница – 8.00-17.00
адрес: Приморский край, Хасанский район, п. Посьет, ул. Портовая,41

тел. 20-3-22

2. КГУП «Примтеплоэнерго»

И.о директора Виталий Григорьевич Белозеров

график работы/график приема граждан: Понедельник – пятница – 8.00-17.00
адрес: Приморский край, Хасанский район, п. Славянка, ул. Лазо, 14а

тел. 48-5-86

Приложение 2
к Административному регламенту исполнения муниципальной услуги проведение капитального ремонта муниципального жилищного фонда многоквартирных домов

БЛОК-СХЕМА
исполнения муниципальной услуги «Проведение 
капитального ремонта муниципального жилищного фонда 
многоквартирных домов»
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Утвержден

постановлением администрации 

Посьетского городского поселения

от 31.12.2010 г. № 127

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления Администрацией Посьетского городского 
поселения муниципальной услуги «Прием заявлений, 
документов для  перерегистрации очереди граждан 
нуждающихся в улучшении жилищных условий»
I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги.

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.
Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальную услугу предоставляет администрация Посьетского городского поселения (далее – Администрация).

1.3.
Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

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»;
- 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

1.4.
Результаты предоставления муниципальной услуги 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. Описание заявителей

1.5.1. Муниципальная услуга предоставляется гражданам Российской Федерации, постоянно проживающим и зарегистрированным на территории Посьетского городского поселения Хасанского муниципального района Приморского края, которые:

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;

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;

проживают в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям;

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 27.10.2006 г. № 48 «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).
II. 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.Администирация находится по адресу: 692705, Приморский край, Хасанский район, пгт. Посьет, ул. Портовая, д.46, телефоны: 8(42331) 20-1-72.
адрес электронной почты: adzajceva@yandex.ru
адрес сети интернет: www. posetskoe-poselenie.narod.ru.

2.1.3.График работы специалиста Администрации предоставляющего муниципальную услугу:

	 Дни недели
	Периоды и часы работы

	Понедельник
	8-00 до 17-00, обед 12-00 до 13-00 приёмный день

	Вторник 
	8-00 до 17-00, обед 12-00 до 13-00 не приёмный день

	Среда 
	8-00 до 17-00, обед 12-00 до 13-00 не приёмный день

	Четверг 
	8-00 до 17-00, обед 12-00 до 13-00 не приёмный день

	Пятница 
	8-00 до 12-00, обед 12-00 до 13-00 приёмный день

	Суббота, воскресенье
	Выходные дни


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 специалистом отдела ЖКХ 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 граждан 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. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги
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 граждан по вопросу перерегистрации учета граждан нуждающихся в жилых помещениях осуществляется в порядке живой очереди.

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.
2.3. 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-эпидемиологи​ческим 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.

III. 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

З.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.
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением 
муниципальной услуги

4.1.
Порядок осуществления текущего контроля
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.

По результатам проверок глава Администрации дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.

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.

Мероприятия осуществляются должностными лицами Администрации в сроки, установленные Главой Администрации.
V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного 
лица и принимаемое им решения при предоставлении 
муниципальной услуги

5.1.
Заинтересованное лицо может обратиться с заявлением и/или жалобой (далее – жалоба) на действия (бездействие) и решение уполномоченного должностного лица Администрации непосредственно к Главе Администрации или его заместителю.

5.2.
Жалоба подлежит обязательному рассмотрению. Рассмотрение жалоб осуществляется бесплатно.

Жалоба может быть подана в письменной или в устной форме.

В устной форме жалобы рассматриваются по общему правилу в ходе личного приема Главы Администрации или его заместителей.

Информация о месте, днях и часах приема Главы Администрации и его заместителей доводится до сведения граждан посредством размещения на информационных стендах в Администрации, а также на официальном сайте Администрации.

5.5.
Письменная жалоба может быть подана в ходе личного приема, направлена по почте или факсимильной связи, представлена лично.

5.6.
Жалобы, поданные в письменном виде Главе Администрации, подлежат обязательной регистрации в течение 3 дней с момента поступления в Администрацию.

Основанием для начала рассмотрения жалобы является поступление ее на имя Главы Администрации или его заместителя.

Жалоба рассматривается в срок не позднее 30 дней со дня ее регистрации.

5.9. Глава Администрации или его заместитель вправе отказать в рассмотрении жалобы по следующим основаниям:

отсутствуют реквизиты заявителя;

отсутствует указание на предмет обжалования;

заявитель жалобы обжалует судебное решение;

текст жалобы не поддается прочтению;

в жалобе содержится вопрос, на который заявителю жалобы многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В этом случае Глава Администрации, его заместитель вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки по данному вопросу.

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

5.11. По результатам рассмотрения жалобы принимается Решение, которое подписывается Главой Администрации, его заместителем. О результатах рассмотрения жалобы сообщается заявителю.

5.12. Жалоба на действия (бездействия) и решения Главы Администрации или его заместителя может быть подана в суд без соблюдения досудебного порядка рассмотрения, установленного настоящим разделом.

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

5.14. При обнаружении в ходе рассмотрения жалобы виновности должностного лица, неисполнения или ненадлежащего исполнения специалистом Администрации возложенных на него обязанностей Глава Администрации принимает меры по привлечению этого лица к дисциплинарной ответственности.

5.15. Заинтересованные лица вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц, а также решения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.
Приложение
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов для  перерегистрации очереди граждан нуждающихся в улучшении жилищных условий»
БЛОК-СХЕМА 
предоставления муниципальной услуги «Обращение 
гражданина с заявлением о перерегистрации»
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 «УТВЕРЖДЕН»

 постановлением администрации

Посьетского городского поселения

от 31.12.2010 г. № 127 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
администрации Посьетского городского поселения 
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача 
разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный 
ремонт объектов капитального строительства»
1. Общие положения
1. Административный регламент (далее – регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

2. Муниципальная услуга оказывается муниципальным служащим- ведущим специалистом по архитектуре администрации Посьетского городского поселения (далее – архитектор).

3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

– Конституцией Российской Федерации;

– Гражданским кодексом Российской Федерации;

– Градостроительным Кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 года № 190-ФЗ;

– Федеральным Законом № 191-ФЗ от 29.12.2004 года «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;

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

– Постановлением Правительства РФ от 24 ноября 2005 года № 698 "О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию";
– Приказом Министерства регионального развития РФ от 19 октября 2006 года № 120 "Об утверждении Инструкции о порядке заполнения формы разрешения на строительство".
4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является, в случае:

– выдачи разрешения – получение заявителем разрешения на строительство;

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

5. Получателями муниципальной услуги является застройщик (физическое лицо, юридическое лицо, органы ме​стного самоуправления или государственной власти), имеющий право осуществлять строительство, реконструкцию объектов капитального строительства, а также их капитальный ремонт – собственник объекта или его уполномоченное (в установленном законом порядке) лицо.
2. Требования к порядку предоставления государственной услуги
1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

– непосредственно у специалиста по архитектуре 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). 

1.2 Контактная информация:

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

– официальный сайт администрации Посьетского городского поселения http://www. posetskoe-poselenie.narod.ru.

– адрес электронной почты- e-mail: adzajceva@yandex.ru
– контактные телефоны: 8 (42331) 20-1-72 т/ф (приёмная администрации), 

8 (42331) 20-1-72 (ведущий специалист);

– Рабочие дни: понедельник-пятница, с 8.00 до 17.00 часов, перерыв с 12.00 до 13.00 (кроме выходных и праздничных дней).

Приём документов осуществляется в приемной администрации Посьетского городского поселения.

1.3 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://www. posetskoe-poselenie.narod.ru.

Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2. Сроки предоставления муниципальной услуги 

Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать десяти дней с момента регистрации заявления (с приложением всех необходимых документов) в журнале входящей документации администрации Посьетского городского поселения (в соответствии с п. 11 ст. 51 Градостроительного кодекса РФ).

3. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, или отказа в предоставлении муниципальной услуги (в соответствии с п.13 ст.51 Градостроительного кодекса РФ):

– отсутствие документов, предусмотренных п. 3.9 настоящего регламента;
– несоответствие представленных документов требованиям градостроительного плана земельного участка, а также требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции;
– обращение застройщика об отзыве заявления на выдачу разрешения на строительство.

3. Административные процедуры
1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1.1. Получение от застройщиков (с предъяв​лением документа, удостоверяющего личность, подтверждающих ре​гистрацию юр. лица), заявлений с прилагаемыми к ним документами на выдачу разрешения на строительство (форма заявления – приложение №1).
1.2. Проверка ведущим специалистом (архитектором) администрации Посьетского городского поселения:

– наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению;
– соответствия проектной документации или схемы планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства требованиям градостроительного плана земельного участка, красным линиям. В случае выдачи застройщику разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции проводится проверка проектной документации или указанной схеме планировочной организации земельного участка на соответствие требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции.
1.3. Подготовка разрешения на строительство либо письма об отказе/приостановлении предоставления муниципальной услуги. 

1.4. Выдача подготовленного документа:

– в случае положительного решения – разрешения на строительство застройщик получает у ведущего специалиста, расписываясь в журнале выдачи документов;
– архитектор информирует департамент земельных отношений, государственного строительного надзора и контроля в области долевого строительства Приморского края о выданном разрешении на строительство – направлением копии разрешения на строительство с сопроводительным письмом в адрес данного учреждения.
– в случае отказа/приостановления предоставления муниципальной услуги – застройщику направляется соответствующее уведомление, с указанием причин отказа или приостановления предоставления услуги.

1.5. До подачи заявления застройщик может обратиться за консультацией к ведущему специалисту (архитектору) администрации Посьетского городского поселения.

2. Выдача разрешения на строительство осуществляется без взимания платы (п. 15 ст. 51 Градостроительного кодекса РФ).
4. Ведущий специалист в течение трех дней информирует департамент земельных отношений, государственного строительного надзора и контроля в области долевого строительства Приморского края – направления копии разрешения на строительство с сопроводительным письмом в адрес данного учреждения
3. Застройщик в течение десяти дней со дня получения разрешения на строительство обязан безвозмездно передать в администрацию Посьетского городского поселения, сведения о площади, о высоте и об этажности планируемого объекта капитального строительства, о сетях инженерно-технического обеспечения, один экземпляр копии результатов инженерных изысканий и по одному экземпляру копий разделов проектной документации, предусмотренных пунктами 2, 8-10 части 12 статьи 48 Градостроительного кодекса РФ, или один экземпляр копии схемы планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства для размещения в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.
4. В момент передачи застройщиком сведений о площади, о высоте и об этажности планируемого объекта капитального строительства, о сетях инженерно-технического обеспечения, одного экземпляр копии результатов инженерных изысканий и по одному экземпляру копий разделов проектной документации, предусмотренных пунктами 2, 8-10 части 12 статьи 48 Градостроительного кодекса РФ, архитектор составляет акт приема передачи проектной документации, который должен быть подписан архитектором, застройщиком и утвержден главой администрации Посьетского городского поселения.
5. Разрешение на строительство выдаётся на срок, предусмотренный проектом организации строительства. 

При индивидуальном жилищном строительстве:

– в случае предоставления земельного участка в собственность – разрешение на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт выдается на срок десяти лет;

– в случае предоставления земельного участка в аренду – разрешение строительство, реконструкцию, капитальный ремонт выдается на срок действия договора аренды земельного участка.
6. Срок действия разрешения на строительство может быть продлен администрацией Посьетского городского, по заявлению застройщика, поданному не менее чем за шестьдесят дней до истечения срока действия такого разрешения.
7. В продлении срока действия разрешения на строительство должно быть отказано в случае, если строительство, реконструкция, капитальный ремонт объекта капитального строительства не начаты до истечения срока подачи такого заявления.

8. Срок действия разрешения при переходе прав на земельный участок и объекты капитального строительства сохраняется. 

9. Перечень документов, предоставляемых застройщиком в целях строительства, реконструкции, капитального ремонта (приложение №2):
9.1 объектов индивидуального жилищного строительства (в соответствии с п. 9 ст.51 Градостроительного кодекса РФ):

правоустанавливающие документы на земельный участок,

градостроительный план земельного участка,

– схема планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства;

9.2 объектов капитального строительства, за исключением объектов индивидуального жилищного строительства (в соответствии с п. 7 ст. 51 Градостроительного кодекса РФ):

9.2.1 правоустанавливающие документы на земельный участок;

9.2.2 градостроительный план земельного участка;

9.2.3 материалы, содержащиеся в проектной документации:

– пояснительная записка;

– 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;

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

– схемы, отображающие архитектурные решения;

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

– проект организации строительства объекта капитального строительства;

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

9.2.4 положительное заключение государственной экспертизы проектной документации (применительно к проектной документации объектов, предусмотренных статьей 49 Градостроительного Кодекса РФ);

9.2.5 разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции (в случае, если застройщику было предоставлено такое разрешение в соответствии со статьей 40 Градостроительного Кодекса РФ);

9.2.6 согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в случае реконструкции такого объекта.
10. Разрешение выдаётся в соответствии с утвержденной Правительством РФ формой (постановление Правительства РФ от 24 ноября 2005 года № 698 "О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию") – приложение № 3. 

Порядок заполнения утверждён приказом Министерства регионального развития РФ от 19 октября 2006 года № 120 "Об утверждении Инструкции о порядке заполнения формы разрешения на строительство".
12. Отказ в выдаче разрешения на строительство может быть оспорен застройщиком в судебном порядке.
13. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении №4.
4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования действия 
(бездействия) должностного лица, а также принимаемого 
им решения при предоставлении им муниципальной услуги
1. Действие (бездействие) Ведущего специалиста (архитектора) в предоставлении и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы застройщиком в досудебном (внесудебном) порядке.

2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение (жалоба) (далее – жалоба) застройщика на действие (бездействие) ведущего специалиста (архитектора) 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: posetskoe-poselenie.narod.ru.

3. Жалоба может быть направлена застройщиком в вышестоящий орган государственной власти – Администрацию Приморского края (Губернатору Приморского края) по адресу: г. Владивосток ул. Светланская, 22, а также на Интернет-сайт (www.primorsky.ru) либо по электронной почте (administration@ primorsky.ru).

4. Личный прием проводится главой администрации Посьетского городского поселения в четверг с 8.00 до 17.00 часов.

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.

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

8. 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.

9. 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.

10. 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.

Приложение №1
к административному регламенту, утвержденному постановлением администрации Посьетского городского поселения от № 
В администрацию Посьетского городского поселения___________

ЗАЯВЛЕНИЕ 
НА ПОЛУЧЕНИЕ РАЗРЕШЕНИЯ НА СТРОИТЕЛЬСТВО
Заказчик (застройщик) 

Прошу выдать разрешение на 

на земельном участке по адресу: 

сроком на 

При этом сообщаю:

Право на пользование земельным участком закреплено 

Право на пользование земельным участком закреплено 

Проектная документация на строительство объекта разработана 

Имеющая лицензию на право выполнение проектных работ, выданную 

и согласованную в установленном порядке со следующими организациями и государственными службами контроля и надзора 

заключение государственной экспертизы проектной документации 

распорядительный документ об утверждении проектной документации 

Основные показатели объекта (приводятся в соответствии со СНиП 11-01-95, приложения В, Г и Д):

Обязуюсь обо всех изменениях сведений, приведенных в проекте и настоящем заявлении, и проектные данные сообщить___в администрацию Посьетского городского поселения, главе администрации__________________________________________________________

Приложение: документы, необходимые для получения разрешения на строительство объекта, в 1 экз. на _______ листах.

ЗАКАЗЧИК (ЗАСТРОЙЩИК)

_________________________ ____________________________________
М.П.

«______»______________2011 года.

Приложение №2
к административному регламенту, утвержденному постановлением администрации Посьетского городского поселения от № 

ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, 
ПРИЛАГАЕМЫХ К ЗАЯВЛЕНИЮ 
НА ВЫДАЧУ РАЗРЕШЕНИЯ 
НА СТРОИТЕЛЬСТВО
Для объектов индивидуального жилищного строительства (в соответствии с п. 9 ст. 51 Градостроительного кодекса РФ):

– правоустанавливающие документы на земельный участок,

– градостроительный план земельного участка,

– схема планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства;

Для объектов капитального строительства, за исключением объектов индивидуального жилищного строительства (в соответствии с п. 7 ст. 51 Градостроительного кодекса РФ):

1. правоустанавливающие документы на земельный участок;

2. градостроительный план земельного участка;

3. материалы, содержащиеся в проектной документации:

– пояснительная записка;

– 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;

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

– схемы, отображающие архитектурные решения;

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

– проект организации строительства объекта капитального строительства;

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

4. положительное заключение государственной экспертизы проектной документации (применительно к проектной документации объектов, предусмотренных статьей 49 Градостроительного Кодекса РФ);

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 РФ);

6. согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в случае реконструкции такого объекта.
Приложение № 3
к административному регламенту, утвержденному постановлением администрации Посьетского городского поселения от № 

Кому 
(наименование застройщика

(фамилия, имя, отчество – для граждан,

полное наименование организации – для юридических лиц),

его почтовый индекс и адрес)

РАЗРЕШЕНИЕ
на строительство

№ 

(наименование уполномоченного федерального органа исполнительной власти, или органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, или органа местного, самоуправления, осуществляющих выдачу разрешения на строительство)

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

(ненужное зачеркнуть)

(наименование объекта капитального строительства в соответствии с проектной документацией, краткие проектные характеристики, описание этапа строительства, реконструкции, если разрешение выдается на этап строительства, реконструкции)

расположенного по адресу 


(полный адрес объекта капитального строительства с указанием субъекта Российской Федерации, административного района и т.д. или строительный адрес)
	Срок действия настоящего разрешения – до «
	
	 »
	
	20
	
	 г.


	
	
	
	
	

	(должность уполномоченного сотрудника органа, осуществляющего выдачу разрешения на строительство)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	«
	
	»
	
	20
	
	г.


М.П.

	Действие настоящего разрешения продлено до «
	
	 »
	
	20
	
	 г.


	
	
	
	
	

	(должность уполномоченного сотрудника органа, осуществляющего выдачу разрешения на строительство)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	«
	
	»
	
	20
	
	г.


М.П.
Приложение № 4
к административному регламенту, утвержденному постановлением администрации Посьетского городского поселения от № 

БЛОК-СХЕМА
ПОРЯДКА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ВЫДАЧЕ РАЗРЕШЕНИЙ 
НА СТРОИТЕЛЬСТВО
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УТВЕРЖДЕН

Постановлением Главы администрации

Посьетского городского поселения
от 31.12.2010 г. № 127
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
администрации Посьетского городского поселения 
по предоставлению муниципальной услуги «Прием 
и согласование актов выбора площадки земельного участка»
(с изменениями, внесенными постановлением администрации 
Посьетского городского поселения №106 от 10.09.2014 года)
 I. Общие положения
1. Настоящий административный регламент определяет порядок и сроки предоставления муниципальной услуги «Прием и согласование актов выбора площадки земельного участка». 

2. Предоставление муниципальной услуги по приему и согласованию актов выбора площадки земельного участка осуществляется в соответствии с Земельным Кодексом РФ от 25.10.2001 г. № 136-ФЗ; ст. 14 п. 20 ФЗ № 131-ФЗ от 06.10.2003 г. «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации". 

3. Муниципальную услугу «Прием и согласование актов выбора площадки земельного участка» предоставляет земельный отдел администрации Посьетского городского поселения Хасанского муниципального района.

  II. Порядок предоставления муниципальной услуги
1. Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам (далее – заявитель) по их запросу с соблюдением требований, установленных настоящим регламентом. 

2. Основанием для предоставления муниципальной услуги является:
- личное обращение заявителя или его представителя в земельный отдел администрации Посьетского городского поселения с пакетом документов (Приложение 2); 

3. Согласование актов выбора площадки земельного участка осуществляется бесплатно. 
III. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

3.1. Порядок информирования о правилах оказания муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

-согласование акта выбора площадки земельного участка;

-отказ в согласовании акта выбора земельного участка.
3.1.1. Муниципальная услуга оказывается:
- земельным отделом Администрации Посьетского городского поселения по адресу: 692705, Приморский край, Хасанский район, пгт. Посьет, ул. Портовая, 46, кабинет, 3. 

- график работы отдела: 

с понедельника по четверг с 8-00 час до 17-00 час, 

в пятницу с 8-00 до 16-00. 

перерыв на обед с 12-00 час до 13-00 час. 

Выходные дни: суббота, воскресенье и праздничные дни.
3.1.2. Телефон для справок:
- телефон/факс: (842331) 20-1-72 – приемная.
- телефон: (842331) 20-1-72 – земельный отдел.
2.1.3. Адрес электронной почты:

-. adzajceva@yandex.ru 
– Администрации Посьетского городского поселения

- posetskoe-poselenie.narod.ru.– официальный сайт администрации Посьетского городского поселения
3.1.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.
- для получения муниципальной услуги заявитель должен обратиться в земельный отдел. 

- заявитель может получить информацию лично, или с использованием почтовой связи.
3.1.5. Порядок, форма и место размещения информации:
- адрес отдела, 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 отдела, и размещается на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги, а также в сети Интернет на официальном сайте администрации Посьетского городского поселения.
3.2.1. Сроки предоставления муниципальной услуги
- 30 дней с момента регистрации запроса (поступивших оригиналов документов). 
3.2.2. Основанием для отказа в оказании муниципальной услуги является:
1) отсутствие полного комплекта документов;

2) 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;

3) обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица;

4) представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий;

5) резервирование земельного участка для государственных или муниципальных нужд.

3.3. 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, иметь достаточное освещение;
- визуальная и текстовая информация размещается на информационном стенде, расположенном в общем коридоре, рядом с местом предоставления муниципальной услуги – кабинет № 3;
- места ожидания заявителей должны быть оснащены стульями, иметь достаточное освещение.
3.4. Административные процедуры.
Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих административных процедур:
1) Прием и регистрация пакета документов. Документы подаются в земельном отделе администрации, кабинет, 3.

2) Предварительное рассмотрение представленных документов главой администрации Посьетского городского поселения, специалистом земельного отдела и ведущим специалистом – (архитектором).

3) Для оценки ситуации испрашиваемого земельного участка осуществляется выезд на место и осмотр земельного участка. Выезд специалистов на испрашиваемый заявителем земельный участок, проводится совместно с заявителем, в удобное для обеих сторон время.

4) Подготовка заключения о согласовании (несогласовании) актов выбора земельного участка начальником земельного отдела, ведущим специалистом- архитектором.

5) Согласование актов выбора земельного участка главой администрации Посьетского городского поселения.
4) Выдача заявителю согласованных актов выбора площадки земельного участка (направление уведомления об отказе в согласовании испрашиваемого земельного участка заявителю с указанием причин отказа). Выдача документов заявителю осуществляется в земельном отделе лично.

Должностные лица, ответственные за выполнение административного действия:

- специалист земельного отдела;

-ведущий специалист – (архитектор).
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.
4.10. Нарушение должностным лицом администрации Посьетского городского поселения, осуществляющим деятельность по предоставлению муниципальных услуг, административного регламента предоставления государственной или муниципальной услуги, утвержденного нормативным правовым актом администрации Посьетского городского поселения, повлекшее непредоставление муниципальной услуги заявителю либо предоставление муниципальной услуги заявителю с нарушением установленных сроков, если эти действия (бездействие) не содержат уголовно наказуемого деяния, является основанием для привлечения к административной ответственности по статье 2.1. Закона Приморского края от 5 марта 2007 года №44-КЗ «Об административных правонарушениях в Приморском крае».
(дополнено пунктом 4.10. постановлением №106 от 10.09.2014 г.)

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц 
и решений, принятых в ходе оказания муниципальной услуги
5.1. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования
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). 

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.
Глава администрации ведет личный прием заявителей по адресу: пгт. Посьет, ул. Портовая, 46, каб. № 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. 

При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.

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.
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. 
5.2. Порядок судебного обжалования
Решения и действия (бездействие) администрации, должностных лиц администрации, нарушающие право заявителя на получение муниципальной услуги, могут быть обжалованы в суд в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
6. Приложения

6.1. Блок-схема последовательности выполнения действий при исполнении административного регламента предоставления муниципальной услуги – приложение № 1. 

6.2. Перечень документов необходимых для согласования актов выбора площадки – приложение № 2.
Приложение 1
к Административному регламенту «Прием и согласование актов выбора площадки земельного участка»

БЛОК-СХЕМА
общей структуры по представлению 
муниципальной услуги «Прием и согласование 
актов выбора площадки земельного участка»

[image: image15.emf]                                                                                                            + -------------------- N      + -------------------- N                

Начало предоставления муниципальной услуги:   Заявитель обращается с документам и  лично в земельный отдел   -  3 кабинет  администрации Посьет ского городского поселения или направляет их почтовым  отправлением,  

Специалист земельного отдела проверяет комплектность  представленных документов и принимает их на согласование.  

Рассмотрение   документов, выезд с заявителем на испрашиваемый  земельный участок.  

Выдача  согласованных  актов выбора земельного  участка   каб. 3   Направление  письма о невозможности  согласования актов выбора земельного  участка с возвратом оригиналов  документов заявителю  

Ок азание муниципальной услуги завершено  


Приложение 2
к Административному регламенту «Прием и согласование актов выбора площадки земельного участка»

Перечень документов представляемых заявителем 
в земельный отдел Администрации Посьетского 
городского поселения для предоставлению 
муниципальной услуги «Прием и согласование 
актов выбора площадки земельного участка»

1. Акт выбора площадки – оригинал – 3 экз. + 1 экз. копия;

2. Распоряжение Администрации Хасанского муниципального района об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории – копия – 1 экз.;

3. Утвержденная Администрацией Хасанского муниципального района схема расположения земельного участка на кадастровом плане территории – копия – 1 экз.;

4. Первоначальное заявление заявителя в администрацию Хасанского муниципального района о предоставлении земельного участка – копия – 1 экз.;

5. Ответ администрации Хасанского муниципального района о начале прохождения процедуры согласования земельного участка заявителем – копия – 1 экз.

6. Документы предоставляются в земельный отдел. Заявление при предоставлении муниципальной услуги «Прием и согласование актов выбора площадки земельного участка» – не требуется.

                    






«УТВЕРЖДЕН»









Постановлением главы









Посьетского городского поселения









от  31.12.2010 №127

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

администрации Посьетского городского поселения

по предоставлению муниципальной услуги

«Оформление наградных материалов»

(Почётная грамота, Благодарственное письмо Главы

Администрации  Посьетского городского поселения)

по ходатайствам граждан и организаций

(с изменениями, внесенными постановлением администрации 
Посьетского городского поселения №93 от 09.09.2014 года)





1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.


1.1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оформлению наградных материалов (Почётная грамота, Благодарственное письмо Главы администрации Посьетского городского поселения) по ходатайствам граждан и организаций (далее – Регламент) определяет сроки и последовательность действий администрации Посьетского городского поселения по подготовке представлений к награждению жителей Посьетского городского поселения, а также предприятий, учреждений, организаций независимо от форм собственности за значительный вклад в экономику, науку, культуру, искусство, воспитание, просвещение, охрану здоровья, жизни и прав граждан, благотворительную деятельность, строительство и иные заслуги перед городским поселением Почётной грамотой, Благодарственным письмом Главы администрации Посьетского городского поселения. 


1.2. Порядок взаимодействия структурных подразделений и должностных лиц Администрации с юридическими и физическими лицами при предоставлении муниципальной услуги по подготовке и оформлению материалов к награждению Почётной грамотой, Благодарственным письмом Главы администрации Посьетского городского поселения (далее – муниципальная услуга) осуществляется в рамках полномочий, установленных положениями соответствующих органов. 


Муниципальная услуга предоставляется специалистом администрации Посьетского городского поселения.

При предоставлении муниципальной услуги в целях получения необходимой для предоставления муниципальной услуги информации, для проверки сведений, предоставляемых заявителями, результатов предоставления муниципальной услуги, осуществляется взаимодействие с:

- общественными, национальными или религиозными объединениями; 

- иными органами и организациями.


1.3. Настоящий Административный регламент  разработан в соответствии с:


- Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993, официальный текст Конституции РФ с внесенными в нее поправками от 30.12.2008 опубликован в газете «Российская газета», № 7, 21.01.2009; 

 
-Федеральным законом от 6 октября 2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст Федерального закона опубликован в «Российской газете» от 8 октября 2003г. №202, в «Парламентской газете» от 8 октября 2003г. №186, в Собрании законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003г. №40 ст. 3822);


- иным действующим законодательством.

1.4. Результатами предоставления муниципальной услуги являются получение заявителем, заинтересованными лицами: 

- информации, документов, сведений о конечных результатах предоставления муниципальной услуги;

- копии постановления Администрации о награждении Почётной грамотой (или Благодарственным письмом) Главы администрации Посьетского городского поселения;

- Почётной грамоты (или Благодарственного письма) Главы администрации Посьетского городского поселения;

- сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

1.5. Заявителями результатов предоставления муниципальной услуги являются:

- предприятия, организации, учреждения;

- общественные, национальные и религиозные объединения;

- политические партии и движения;


- иные органы и организации;


- физические лица.

2. ТРЕБОВАНИЯ, ПРЕДЪЯВЛЯЕМЫЕ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ.

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Информирование о  предоставлении муниципальной услуги производится по адресу:

 692705, Приморский край, Хасанский район, пгт. Посьет, ул. Портовая, д. 46

Адрес электронной почты: Е-mail: adzajceva@yandex.ru   

Адрес сети интернет: posetskoe-poselenie.narod.ru.

Часы приёма специалиста администрации:  

Понедельник, вторник, среда с 9.00 до 13.00,

четверг с 14.00 до 18.00,  

перерыв с 13.00 до 14.00; 

Суббота,  воскресенье – выходной день.

Телефоны для справок: 

Приемная главы администрации - 8(42331) 20-1-72;

Специалист администрации  -  8(42331) 20-1-72.

2.1.2. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги сообщается по телефону, при осуществлении личного приёма, а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе Интернет, официальный сайт Администрации),  размещается на информационном стенде Администрации.

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

При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или сообщён номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.3. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами при личном контакте с заявителями или использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

2.1.4. Порядок, форма и место размещения информации для заявителей.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в Администрации с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, электронной техники;

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

Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресе электронной почты Администрации размещаются на информационных стендах Администрации, на Интернет - сайте Администрации.

На информационном стенде Администрации в помещении, предназначенном для ожидания приёма документов для предоставления муниципальной услуги, размещается следующая информация:

- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- текст Регламента с приложением;

- блок – схема и (или) краткое описание правил предоставления муниципальной услуги; 

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги; 

- порядок обжалования действий (или бездействия) сотрудника, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга по оформлению наградных материалов (Почётная грамота, Благодарственное письмо Главы администрации Посьетского городского поселения) по ходатайствам граждан и организаций  осуществляется постоянно по мере поступления от заявителей и заинтересованных лиц наградных материалов.

2.2.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги – не более 14 календарных дней.

2.2.2. Срок прохождения административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги – не более 10 рабочих дней.

2.2.3. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги – не более чем на 10 рабочих дней.

2.2.4. Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления услуги – 1 день.

2.2.5. Сроки ожидания при подаче и получении документов на предоставление муниципальной услуги.

Максимальное время ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями не должно превышать 15 минут.

Время ожидания в очереди на приём к должностным лицам или для получения консультации не должно превышать 30 минут.

 2.3. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2.3.1. Непредставление всех необходимых документов, перечисленных в п.2.5. Регламента.

2.3.2. Документы, представленные заявителем для предоставления муниципальной услуги, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства.

2.3.3. В документах, представленных заявителем, выявлена недостоверная или искаженная информация.

В случае обнаружения неточностей на любом этапе прохождения документов к награждению, они возвращаются заявителю для исправления.

2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. На территории, прилегающей к зданию, в котором находится выбранное помещение, должны быть предусмотрены парковочные места.

2.4.2. На входе в здание должна быть размещена табличка с точным наименованием органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2.4.3. Приём заявителей осуществляется в отведенных для этих целей помещениях (присутственных местах).

Присутственные места включают места для ожидания, информирования, приёма заявителей.

Присутственные места оборудуются:

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

2.4.4. Требования к месту для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.

Место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, обеспечивается информационным стендом.

Место для возможности оформления документов оборудуется стульями, столом, обеспечивается канцелярскими принадлежностями.

2.4.5. Требования к месту для ожидания заявителей.

Место ожидания должно соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы сотрудников.

Место ожидания в очереди на предоставление муниципальной услуги может быть оборудовано стульями (кресельными секциями, скамьями).

2.4.6. Требования к местам для приёма заявителей.

Приём документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами, ответственными за приём документов.

Каждое рабочее место должностных лиц должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

При организации рабочих мест для должностных лиц должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

2.5. Перечень документов, предоставляемых заявителями для предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. При внесении предложений о награждении Почётной грамотой (Благодарственным письмом) на имя Главы администрации Посьетского городского поселения направляются:

- письмо-ходатайство руководителя предприятия, учреждения, организации, общественного, национального и религиозного объединения, политической партии и движения с аргументированным описанием заслуг лица, представляемого к награждению;

-  сведения о кандидате с указанием фамилии, имени, отчестве дате рождения, образования, трудовой деятельности и характеристики с указанием конкретных заслуг представляемого к награждению Почётной грамотой, Благодарственным письмом Главы администрации Посьетского городского поселения.

2.5.2. Документы могут быть заполнены от руки или машинным способом, распечатаны посредством электронных печатающих устройств.

2.5.3. Документы представляются на бумажном носителе, а так же по средствам факсимильной связи и электронной почты.

2.6.Муниципальная услуга по оформлению наградных материалов (Почётная грамота, Благодарственное письмо Главы администрации Посьетского городского поселения) по ходатайствам граждан и организаций предоставляется на бесплатной основе.
3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ.

        3.1. Структура и взаимосвязи административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, приведены на схеме (Приложение).
3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) приём должностными лицами пакета документов, необходимых для подготовки и оформления наградных материалов;

2) рассмотрение наградных материалов Главой Администрации и принятие им решения; подготовка писем заявителям об отказе в удовлетворении ходатайства о награждении (в случае принятия решения об отказе в награждении) или подготовка проекта постановления Администрации о награждении (в случае принятия решения о награждении); согласование проекта постановления Администрации о награждении;  

3) подписание постановления Администрации о награждении;

4) награждение в установленном порядке.

3.2.1. Специалист Администрации, в соответствии с должностным регламентом, является  ответственным лицом за выполнение административных процедур.

3.3. Приём должностными лицами пакета документов, необходимых для подготовки и оформления наградных материалов:
 Основанием для начала административной процедуры является предоставление заявителем или заинтересованным лицом необходимого пакета документов в Администрацию.

В процессе приёма в случае отсутствия необходимых документов наградной материал может быть возвращён или отправлен на доработку ходатайствующей стороне. Также должностными лицами могут быть запрошены материалы или мнения у сторонних организаций для принятия объективного решения о награждении.

Материалы к награждению должны быть представлены в Администрацию не позднее 10-ти дней до предполагаемого награждения. 

Предоставленные материалы регистрируются должностным лицом в журнале  входящей корреспонденции.

Надлежаще оформленные наградные материалы направляются Главе Администрации для рассмотрения и принятия им решения.

Срок исполнения административной процедуры – не более 3-х рабочих дней.

3.4. Рассмотрение наградных материалов Главой Администрации и принятие им решения; подготовка писем заявителям об отказе в удовлетворении ходатайства о награждении (в случае принятия решения об отказе в награждении) или подготовка проекта постановления Администрации о награждении (в случае принятия решения о награждении); согласование проекта постановления Администрации о награждении.  

Основанием для начала административной процедуры является направление наградных материалов специалистом Главе Администрации. 

В процессе рассмотрения наградных материалов Глава Администрации принимает положительное или отрицательное решение.

Представленные материалы рассматриваются Главой Администрации в течение 2-х рабочих дней.

По результатам рассмотрения представленных документов в соответствии с отрицательным решением ответственное должностное лицо готовит и передаёт на подпись письмо об отказе в поддержании ходатайства (с указанием причин). Письмо направляется ходатайствующему лицу по адресу, указанному в бланке организации, либо передается его представителю. Копия письма и подлинники наградных документов подшиваются в дело и хранятся в соответствии с утверждённой номенклатурой Администрации.

Критерии принятия решения об отказе в поддержке ходатайства:


- несоответствие заслуг кандидата представляемого к награждению Почётной грамотой, Благодарственным письмом Главы администрации Посьетского городского поселения;
- несоблюдение сроков представления к  награждению;

- представление к награждению руководителя, заместителей, главного бухгалтера, главного инженера неэффективно работающей организации;

- подача заведомо ложных сведений, подлог или фальсификация наградных документов;

- выявление иных нарушений наградного законодательства.

 По результатам рассмотрения представленных документов в соответствии с положительным решением ответственное должностное лицо готовит проект постановления Администрации о награждении.

Срок исполнения административной процедуры – не более 2-х рабочих дней.

Проект проходит согласование с заместителем Главы Администрации, юристом администрации.

Проект постановления регистрируется специалистом в журнале регистрации постановлений. 

Срок согласования во всех структурах – не более 2-х рабочих дней.

Общий срок прохождения административной процедуры – не более 6 рабочих дней.

3.5. Подписание постановления Администрации о награждении:

Основанием для начала административной процедуры является направление ответственным должностным лицом подготовленного и прошедшего процедуру согласования постановления Администрации о награждении Главе Администрации для подписания.

 
Постановление подписывается в течение 1-го рабочего дня.


В это время ответственным должностным лицом ведётся работа по техническому оформлению бланков грамот и благодарственных писем.

3.6. Награждение в установленном порядке

Вручение наград осуществляется Главой Администрации или уполномоченными лицами в торжественной обстановке. 


Наряду с наградой выдаётся копия постановления Администрации о награждении.

Учет и регистрация награжденных осуществляются должностным лицом в журнале учета. 

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем аппарата Администрации.

4.2. Текущий контроль осуществляется путём проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений Регламента.

4.3. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться один раз в квартал) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

4.4. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги может формироваться комиссия, в состав которой включаются ответственные сотрудники Администрации.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.5. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, несёт персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка приёма документов;

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства;

- принятие мер по проверке представленных документов;

- соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков и порядка подготовки выдачи отказа в предоставлении муниципальной услуги.

 4.6. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями действующего законодательства.

4.7. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, расследований, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.8. Нарушение должностным лицом администрации Посьетского городского поселения либо работником муниципального учреждения, осуществляющим деятельность по предоставлению муниципальных услуг, административного регламента предоставления государственной или муниципальной услуги, утвержденного нормативным правовым актом администрации Посьетского городского поселения, повлекшее непредоставление муниципальной услуги заявителю либо предоставление муниципальной услуги заявителю с нарушением установленных сроков, если эти действия (бездействие) не содержат уголовно наказуемого деяния, является основанием для привлечения указанных лиц к административной ответственности по статье 2.1. Закона Приморского края от 5 марта 2007 года №44-КЗ «Об административных правонарушениях в Приморском крае».
(дополнено пунктом 4.8. постановлением №93 от 09.09.2014)
5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ИСПОЛНЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.


5.1. Заявители имеют право направить письменное обращение (жалобу) на имя Главы Администрации, а так же обратиться с жалобой на действия (решения) нарушающие его права и свободы в суд, либо к вышестоящему в порядке подчинённости органу, должностному лицу в соответствии с действующим законодательством.


5.2. Все обращения об обжаловании действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги на основании Регламента, регистрируются в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству Администрации.


5.3. Глава Администрации или уполномоченное им лицо проводит личный приём заявителей.


5.4. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения обращения (жалобы) не должен превышать 30 дней с момента его регистрации.


В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения может быть продлён Главой Администрации, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения (жалобы)  заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.


Порядок продления обращений в зависимости от их характера установлен законодательством Российской Федерации.


5.5. Обращение (жалоба) заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:


- фамилию, имя, отчество, почтовый адрес заявителя, которым подаётся жалоба;


- должность, фамилию, имя и отчество сотрудника (при  наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;


- суть обжалуемого действия (бездействия), решения;


Дополнительно могут быть указаны:


- причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием);


- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;


- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.


К обращению (жалобе) могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные доводы.


Обращение (жалоба) подписывается подавшим его заявителем.


5.6. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) Главой Администрации или уполномоченным лицом принимается решение об удовлетворении (признании неправомерным действия (бездействия), решения) либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы).


Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется заявителю.


5.7. В случае если в письменном обращении (жалобе) не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение (жалобу) не даётся. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудника, а также членов его семьи, Администрация вправе оставить обращение (жалобу)  без ответа по существу поставленных в нём вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом и вправе направить такое обращение в правоохранительные органы для принятия предусмотренных законом мер.


В случае если текст письменного обращения (жалобы) не поддаётся прочтению, ответ на обращение (жалобу) не даётся, о чём сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.


В случае если в письменном обращении (жалобе) заявителя содержится вопрос, на который ему Администрацией многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Администрации вправе принять решение о безосновательности очередного обращения (жалобы)  и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение (жалобу).


В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение (жалобу), сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.


5.8. Обращения заявителей (жалобы), содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.


Если в результате рассмотрения обращение (жалоба) признано обоснованным, то принимается решение о проведении действий по предоставлению муниципальной услуги и применение мер ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Регламента, повлекшие за собой жалобу заявителя.


5.9. Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведённых в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия соответствующего решения.


5.10. Обращения (жалобы) заявителей считаются разрешёнными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращениях вопросов.  

Приложение 
к Административному регламенту

Процедура предоставления муниципальной услуги
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Положительное решение





Награждение в установленном порядке








Подготовка необходимых документов для награждения





Рассмотрение 


наградных материалов 


Главой Администрации и принятие им решения








Информирование заявителей о необходимости корректировки материалов





 да





 нет





Соответствуют 


требованиям





Письмо заявителю об отказе





Проведение экспертизы наградных материалов на соответствие требованиям наградного делопроизводства





Прием специалистом администрации  пакета документов, необходимых для подготовки и оформления материалов к награждению 
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Принятие заявления об отнесении жилого помещения к специализированному жилищному фонду с отнесением к определенному виду специализированного жилищного фонда











Подготовка предложений об отнесении жилого помещения к определенному виду специализированного жилищного фонда Посьетского городского поселения











Принятие жилищной комиссией решения об отнесении жилого помещения к определенному виду специализированного жилищного фонда Посьетского городского поселения











Подготовка проекта распоряжения об отнесении жилого помещения к определенному виду специализированного жилищного фонда Посьетского городского поселения











Подготовка проекта распоряжения об отказе в отнесении жилого помещения к определенному виду специализированного жилищного фонда Посьетского городского поселения











Уведомление заявителя о принятом решении











Уведомление заявителя о принятом решении











Прием заявления о предоставлении жилого помещения маневренного фонда и ходатайства о предоставлении жилого помещения в общежитии работникам государственных органов, государственных предприятий, организаций







Подача сведений о работниках, имеющих право на получение жилых помещений в общежитиях и служебных жилых помещениях







Направление решения в орган осуществляющий регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним











Подготовка предложений о предварительном распределении жилых помещений в общежитии и служебных жилых помещений на рассмотрение комиссии







Подготовка предложений о предоставлении либо отказе в предоставлении жилых помещений специализированного жилищного фонда







Принятие комиссией решения о предоставлении либо отказе в предоставлении жилого помещения







 Уведомление гражданина об отказе в предоставлении жилого помещения











 Уведомление гражданина об отказе в предоставлении жилого помещения











Подготовка проекта распоряжения о предоставлении жилого помещения







Заключение с гражданином договора найма специализированного жилого помещения











Передача по акту жилого помещения







Принятие комиссией решения о распределении жилого помещения специализированного жилищного фонда отраслевым органам Администрации Посьетского городского поселения, органам местного самоуправления, подразделениям милиции общественной безопасности











Распределение отраслевым органом Администрации Посьетского городского поселения жилого помещения конкретному учреждению, предприятию







Подготовка учреждением, предприятием  ходатайства о предоставлении жилого помещения конкретному работнику







Информирование отраслевых органов Администрации Посьетского городского поселения о принятом комиссией решения











Проверка документов







Подготовка предложений о предоставлении конкретному работнику жилого помещения на рассмотрение комиссии







Принятие комиссией решения о предоставлении либо отказе в предоставлении жилого помещения гражданину







 Уведомление гражданина о принятом решении







Подготовка проекта распоряжения о предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда







Заключение с гражданином договора найма специализированного жилого помещения







Передача по акту жилого помещения
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		Специализированная служба по вопросам


похоронного дела


УДОСТОВЕРЕНИЕ


АГЕНТА ПОХОРОННОЙ СЛУЖБЫ


_________________________________

(город)







		Стр. 1





		Салон-магазин (магазин) специализированной


службы по вопросам похоронного дела №___


УДОСТОВЕРЕНИЕ №____


тов. ______________________________________

(фамилия, имя, отчество)

является агентом похоронной службы.

Действительно по «__» _____________ 20____ г.


Директор ____________________

М.П.
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		Выдано «__» ________ 20___ г.            Место


фотокарточки


(3х4 см)

Продлено по «__» __________ 20____ г.


М.П.

Директор ___________________

Продлено по «__» __________ 20____ г.


М.П.

Директор ___________________


Личная подпись ____________ Тел. _________






		Стр. 3








_1356436255.doc
		УДОСТОВЕРЕНИЕ О ЗАХОРОНЕНИИ



		

		Надгробие установлено и зарегистрировано


«___» __________ 20___ г. ___________________

(материал надгробия)

Размеры надгробия и текст надписи согласованы администрацией. Инвентарный номер _________

М.П.                   Зав. кладбищем ______________

(фамилия, инициалы)

Зарегистрировано захоронение в могилу


№___ (квартал № _____, сектор №_______)

__________________________________________


(фамилия, имя, отчество)

М.П.                   Зав. кладбищем _______________

(фамилия, инициалы)

«___» ________________ 20_______ г.
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____________________________________
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		Выполнен дополнительный текст на надгробии с инвентарным номером ______________________

М.П.                   Зав. кладбищем _______________

(фамилия, инициалы)

«__» ___________ 20_____ г.


Зарегистрировано захоронение урны с прахом

__________________________________________


(фамилия, имя, отчество)

М.П.                    Зав. кладбищем ______________

(фамилия, инициалы)

«__» ____________ 20_____ г.
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		Салон-магазин (магазин) специализированной


службы по вопросам похоронного дела №____


Удостоверение выдано гр. (гр-ке) _______________

(фамилия, имя, отчество)

О регистрации захоронения ____________________

(фамилия, имя, отчество)

«__» ___________ 20_____ г.


на _________________________________________

(наименование кладбища)

Квартал №_____, сектор №____, могила №_______


М.П.                    Зав. кладбищем _______________

(фамилия, инициалы)

«__» ___________ 20____ г.




		

		Выполнен дополнительный текст на надгробии с инвентарным номером

М.П.                    Зав. кладбищем ______________

(фамилия, инициалы)

«__» ___________ 20_____ г.


Тел. ________________________


Проезд ______________________
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Начало предоставления муниципальной услуги:



Заявитель обращается с документами  лично в земельный отдел - 3 кабинет администрации Посьетского городского поселения или направляет их почтовым отправлением,







Специалист земельного отдела проверяет комплектность представленных документов и принимает их на согласование.







Рассмотрение документов, выезд с заявителем на испрашиваемый земельный участок.







Выдача согласованных актов выбора земельного участка



каб. 3







Направление письма о невозможности согласования актов выбора земельного участка с возвратом оригиналов документов заявителю







Оказание муниципальной услуги завершено
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тов. ______________________________________

(фамилия, имя, отчество)

является церемониймейстером.

Действительно по «___» ____________20____ г.


Директор _______________________

М.П.
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		Выдано «__» ________ 20___ г.              Место


фотокарточки


(3х4 см)

Продлено по «__» __________ 20____ г.


М.П.

Директор ___________________

Продлено по «__» __________ 20____ г.


М.П.

Директор ___________________


Личная подпись ____________ Тел. _________
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Приём заявления







Рассмотрение заявления











Заключение соглашения (договора) и приём оплаты за услуги







Обеспечение выполнения услуг согласно договорных обязательств
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		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
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Проведение осмотра







Составление дефектных



ведомостей и технических



заключений











Проектирование, составление смет







Составление перспективных планов на следующий год







Подготовка технических заданий для проведения аукциона







Проведение торгов, запросов котировок цен







Приёмка выполненных работ







Заключение контрактов







Контроль за ходом работ
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		Обращение гражданина с заявлением о перерегистрации







		Изучение заявления гражданина и представленных им документов







		Прием заявления и представленных документов
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Начало предоставления услуги: заявитель обращается с комплектом документов







Прием документов, необходимых для получения уведомления







Препятствия для приема документов







Отказ в приеме документов







Экспертиза документов, установление отсутствия оснований для отказа в выдаче уведомления







Основания для отказа







Принятие решения об отказе в выдаче уведомления







Принятие решения о выдаче уведомления







Оформление отказа в выдаче уведомления







Оформление уведомления







Выдача уведомления (отказа в выдаче уведомления)



Завершение предоставления муниципальной услуги
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Приём документов







Рассмотрение заявления и документов











Подготовка ордера на право производства земляных работ согласно приложения №1 к настоящему регламенту либо письменный отказ в выдаче ,продлении ордера на право производства земляных работ с указанием причин.







Выдача ордера на право производства земляных работ либо письменного отказа в выдаче ордера на право производства земляных работ с указанием причин.
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		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
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		Выдача письма об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию 






