    П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

НОВОДЕРЕВЕНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

КОЧУБЕЕВСКОГО РАЙОНА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

19 октября 2012 г.                      с. Новая Деревня                                              № 77
О  внесении изменений в Административные регламенты предоставления муниципальных услуг администрации муниципального образования Новодеревенского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края
В связи с внесением изменений в Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в части досудебного (внесудебного)  обжалования заявителем решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу,  в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 года № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (Бездействия федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих,  должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации», с Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», проставлением администрации муниципального образования Новодеревенского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края от 03 апреля 2012 года № 27 «Об утверждении Порядка разработки и принятия административных регламентов по осуществлению функций и предоставлению муниципальных услуг населению», Уставом  муниципального образования Новодеревенского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края, руководствуясь Жилищным кодексом РФ,  Законом Ставропольского края от 16 марта 2006 года № 13-кз "О некоторых вопросах в области жилищных отношений в Ставропольском крае", постановлением Правительства Ставропольского края от 05 сентября 2006 года № 126-п "О мерах по реализации Закона Ставропольского края "О некоторых вопросах в области жилищных отношений в Ставропольском крае", администрация муниципального образования Новодеревенского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края,

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести изменения и утвердить в новой редакции Административные регламенты предоставления  муниципальных услуг:  

1.1. «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых  помещениях» (Приложение № 1);
1.2. «Организация рассмотрения обращений граждан и личного приема граждан  в администрации муниципального образования Новодеревенского сельсовета» (Приложение №2) ;

1.3. «Использование архивных документов и архивных фондов» (Приложение № 3);

1.4. «Организация работы по реализации программы «Обеспечение жильем молодых семей на территории муниципального образования Новодеревенского сельсовета» (Приложение № 4);

1.5. «Выдача информации об объектах учета реестра  муниципальной собственности» (Приложение № 5);

1.6. «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (Приложение №6);
1.7. «Присвоение (изменение) адреса земельному участку» (Приложение № 7).

2. Контроль за исполнение настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации Новодеревенского сельсовета Сереженко Е.В.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования  в муниципальном печатном издании Вестник «Новодеревенского сельсовета».

Глава Новодеревенского

сельсовета

Кочубеевского района                                                                          Л.В.Елфинова

________________________________________________________________________________

Проект подготовил и вносит управляющий делами администрации муниципального образования Новодеревенского сельсовета

                                                                                                              Е.В.Сереженко

	Проект визирует:

Юрисконсульт администрации

Новодеревенского сельсовета 
	
	Е.А.Щербакова


	
	      Приложение №1   

к постановлению администрации  муниципального образования Новодеревенского сельсовета 

 от 19 октября 2012 г. № 77


                  

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления  муниципальной услуги  «Прием заявлений, документов, 

а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся 

в жилых помещениях» 

﻿

Раздел 1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее - административный регламент) на территории муниципального образования Новодеревенского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края  (далее — Администрация) разработан в целях: 

а) упорядочения административных процедур (действий);

б) устранение избыточных административных процедур (действий), если это не противоречит нормативным правовым актам Российской Федерации и областным нормативным правовым актам;

в) сокращение количества документов, представляемых заявителями для предоставления  услуги, применение новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного предоставления идентичной информации, снижение количества взаимодействий заявителей с должностными лицами, органа, учреждения, предоставляющего услугу, в том числе за счет выполнения отдельных административных процедур (действий) на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и реализации принципа «одного окна», использование межведомственных согласований при предоставлении услуги без участия заявителя, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

г) сокращение срока предоставления  услуги, а также сроков выполнения отдельных административных процедур (действий) в рамках предоставления  услуги. Администрация, осуществляющая подготовку регламента, может установить в регламенте сокращенные сроки предоставления  услуги, а также сроки выполнения административных процедур (действий) в рамках предоставления  услуги по отношению к соответствующим срокам, установленным в законодательстве Российской Федерации;

д) ответственность должностных лиц администрации за несоблюдение ими требований регламентов при выполнении административных процедур (действий);

е) предоставление  услуги в электронной форме.

1.2. Круг  заявителей

        Заявителями муниципальной услуги являются:

Граждане Российской Федерации, проживающие и зарегистрированные по месту жительства на территории  Новодеревенского сельсовета.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Место нахождения Администрации: 357022, Ставропольский край, Кочубеевский район, с. Новая Деревня ул. Ленина, 63

1.3.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами Администрации:

  Понедельник - четверг     08:00 до 16:00 час., перерыв  12:00 до 13:00 час.

  Пятница — неприемный день.

  Выходной – суббота, воскресенье.

1.3.3 Справочные телефоны:

Телефон/факс  Главы  Новодеревенского сельсовета: 8(865-50) 90-5-99;

Телефон юрисконсульта Администрации: 8(865-50) 90-5-35;

Адрес интернет-сайта Администрации: http://

 HYPERLINK "http://www.novoderevnya.ru/"
www.

 HYPERLINK "http://www.novoderevnya.ru/"
novoderevnya.ru.

1.3.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

- непосредственно специалистами  Администрации  при личном обращении;

- с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

- посредством размещения в информационно - телекоммуникационных  сетях общего пользования (в том числе в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте Администрации:       http://

 HYPERLINK "http://www.novoderevnya.ru/"
www.

 HYPERLINK "http://www.novoderevnya.ru/"
novoderevnya.ru, публикации в средствах  массовой информации;

1.3.5. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

      - достоверность предоставляемой информации;

      - четкость  изложения информации;

      - полнота информирования;

      - наглядность форм предоставляемой информации;

      - удобство и доступность получения информации;

      - оперативность предоставления информации 

 Раздел 2. Стандарт предоставления услуги

2.1. Наименование услуги.

Муниципальная услуга «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация муниципального образования Новодеревенского сельсовета  (далее - Администрация).

Предоставление муниципальной услуги осуществляет  юрисконсульт  Администрации.

2.3. Описание результата предоставления  муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

выдача или направление письма о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

выдача или направление письма об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги  30 (тридцать) рабочих дней со дня подачи заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.6.2. настоящего Административного регламента.

2.4.2. В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных пунктом 2.6.2. настоящего Административного регламента.

2.4.3. Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты представления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6.2. настоящего Административного регламента, не требующих исправления и доработки.

2.4.4. Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 30 минут.

2.5 Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной услуги: Конституция Российской Федерации;       Гражданский кодекс Российской Федерации; Жилищный кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131- ФЗ « Об общих принципах  организации местного самоуправления в Российской Федерации»;       Федеральный закон от 24 октября 1997 года № 134-ФЗ  «О прожиточном минимуме в Российской Федерации»;      

2.6. Перечень документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Основанием для рассмотрения Администрацией вопроса о предоставлении муниципальной услуги лицам, указанным в пункте 1.2. настоящего Административного регламента, является письменное обращение (заявление) заявителя.

2.6.2. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в Администрацию заявителем представляются следующие документы:

- заявление (Приложение № 1) к настоящему Административному регламенту);

- документы, подтверждающие личность гражданина и членов его семьи:

- паспорт гражданина Российской Федерации;

- свидетельство о рождении (для лиц, не достигших 14-летнего возраста);

- документ, заменяющий паспорт (документ, удостоверяющий личность гражданина, выданный уполномоченным органом);

2) документы, подтверждающие гражданское состояние и состав семьи гражданина:

- свидетельство о заключении брака;

- свидетельство о рождении детей;

- решение об усыновлении (удочерении);

- документы, подтверждающие право гражданина быть признанным нуждающимся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма:

- справка о составе семьи по месту(ам) жительства гражданина и членов его семьи;

- справки органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии или отсутствии у гражданина и членов его семьи жилого помещения и (или) земельного участка, выделенного для строительства жилого дома, на праве собственности и о сделках с данным имуществом в течение пяти лет, предшествующих подаче заявления;

- выписку из домовой книги (поквартирной карточки, похозяйственной книги) по месту(ам) жительства гражданина и членов его семьи;

- выписку из технического паспорта предприятия технической инвентаризации с поэтажным планом (при наличии) и экспликацией;

- свидетельства о государственной регистрации права собственности гражданина и членов его семьи на жилое помещение и (или) земельный участок, выделенный для строительства;

- копия домовой книги;

- документы, подтверждающие право на внеочередное предоставление жилого помещения (при наличии права на внеочередное предоставление жилого помещения по договору социального найма):

- решение органа местного самоуправления о признании жилого помещения непригодным для проживания;

- документы из органа опеки и попечительства;

- заключение учреждения здравоохранения;

- акт обследования жилищных условий гражданина, составленный органом местного самоуправления;

- решение органа местного самоуправления о признании гражданина малоимущим в целях принятия его на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма;

- справка со Сберегательного банка  подтверждающую признание молодой семьи имеющей достаточные доходы либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты, а при получении молодой семьей ипотечного жилищного кредита или займа на приобретение жилья или строительство индивидуального жилого дома - кредитный договор (договор займа) и справку кредитора (заимодавца) о сумме остатка основного долга и сумме задолженности по выплате процентов за пользование ипотечным жилищным кредитом (займом);

2.6.3. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

2.6.4. Администрация не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых  для получения  услуг и связанных с обращением в иные  органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления  услуг, утвержденные Администрацией.

2.6.5. Администрация  установление не вправе требовать от заявителя:

предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и областными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением  услуги;

предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении администрации, предоставляющей  услуги, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, областными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами;

2.6.6. Документы необходимые для  предоставления муниципальной услуги предоставляются в Администрацию в соответствии с действующим законодательством.

2.6.7. Прием документов по предоставлению муниципальной услуги осуществляется по адресу: 357022 Ставропольский край, Кочубеевский район, с. Новая Деревня ул. Ленина, 63 в соответствии с режимом работы, указанным в пункте 1.3.2. настоящего Административного регламента.

2.7. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- непредставление документов, указанных в пункте 2.6.2. настоящего Административного регламента;

- документы, представленные заявителем, не соответствуют требованиям пункта 2.13 настоящего Административного регламента.

2.8. Размер платы за предоставление муниципальной услуги 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.9.1 Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

2.9.2. Требования к оформлению входа в здание:

здание (строение), в котором расположена Администрация  должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение;

2.9.3. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов:

организация приема Заявителей осуществляется ежедневно в течение  рабочего времени в соответствии с графиком, приведенным в пункте 1.3.2 настоящего Административного регламента.

2.9.4. Требования к местам приема заявителей:

кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

2.9.5. На территории, прилегающей к зданию (строению), в котором осуществляется прием граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.

2.10. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги

2.10.1. Информирование заинтересованных лиц осуществляется бесплатно.

2.10.2. Документы, указанные в подразделе пункта 2.6.2. настоящего Административного регламента, могут быть направлены в Администрацию  почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке.

2.10.3. Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на прием к должностному лицу Администрации. Предварительная запись может осуществляться заявителем при личном обращении или с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты.

При предварительной записи заявитель сообщает свои персональные данные, и желаемое время посещения. Заявителю сообщается дата и время приёма.

2.11. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

2.11.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется юрисконсультом Администрации при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты.


При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги специалист Администрации  обязан:

начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги;

при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; 

избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету Администрации;

соблюдать права и законные интересы заявителей;

2.11.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

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

о времени приема и выдачи документов;

о сроках предоставления муниципальной услуги;

о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

2.12.3. Консультации и приём специалистом Администрации граждан и организаций осуществляются в соответствии с режимом работы Администрации, указанным в пункте 1.3.2 настоящего Административного регламента.

2.12. Требования к оформлению документов, представляемых заявителями

2.12.1. В  заявлении  указываются следующие обязательные характеристики:  

реквизиты лица (фамилия,  имя, отчество физического лица, дата выдачи и номер паспорта, дата и место рождения, место жительства, номер телефона (при наличии); 

2.12.2. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и распечатано посредством электронных печатающих устройств.

2.12.3. Заявление может быть оформлено как заявителем, так и по его просьбе специалистом, осуществляющим подготовку документов по предоставлению муниципальной услуги.

2.12.4. Заявление на предоставление муниципальной услуги при личном обращении заявителя  формируется в 2 (двух) экземплярах и подписывается заявителем.

2.12.5. Копии документов, указанных в пункте 2.6.2. настоящего Административного регламента, за исключением заявления, представляются вместе с оригиналами. После сличения оригинала документа и его копии к делу приобщается копия документа, а оригинал возвращается заявителю.

2.12.6. Копии документов, указанных в пункте 2.6.2. настоящего Административного регламента должны быть пронумерованы, заверены подписью заинтересованного лица, либо подписью руководителя и печатью организации (индивидуального предпринимателя), представляющего документы, в случае отсутствия печати – подписью с расшифровкой.

Раздел 3. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

3.1.1. При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:

1) информирование и консультирование граждан по вопросам
принятия на учет 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 принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

5) направление уведомлений о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по почте.

3.2. Информирование и консультирование граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6.2. настоящего Административного регламента, доставленных  заявителем в Администрацию.

Представление документов заявителем при личном обращении.

Специалист Администрации, ответственный за прием заявлений, документов, а также постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Новодеревенского сельсовета устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность. Фиксирует получение документов путем внесения регистрационной записи в электронную базу данных учета входящих документов, указывая:

регистрационный номер;

дату приема документов;

наименование заявителя;

наименование входящего документа;

дату и номер исходящего документа заявителя.

На заявлении проставляет штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов;

передает заявителю второй экземпляр заявления (копия), а первый экземпляр помещает в дело документов;

Специалист Администрации проверяет наличие необходимых документов для признания семьи или гражданина малоимущим, установленных пунктом  2.6.2.  настоящего Регламента.

Регистрация документов осуществляется специалистом в день поступления документов.

Общий максимальный срок приема документов не должен превышать 30 минут.

3.3 Прием и регистрация заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и прилагаемых к нему документов

3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении по форме согласно Приложению № 1 к настоящему Административному регламенту и подлинников документов вместе с их копиями, указанных в пункте 2.6.2. настоящего Административного регламента в Администрацию.

З.3.2. Заявление и документы представляются гражданином, имеющим право на принятие на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, или законным представителем, или представителем по доверенности от его имени при личном обращении в Администрацию (далее заявитель).

3.3.3. Специалист, ответственный за прием заявления и
документов, устанавливает личность заявителя, в том числе
проверяет документ, удостоверяющий личность. Проверяет
полномочия представителя заявителя действовать от его имени.

Все документы представляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов. Оригиналы документов представляются для сверки и подлежат возврату заявителю.

3.3.4. 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 места 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.

3.3.5. Основанием для отказа в регистрации документов является несоответствие представленных документов пункту 2.5 настоящего Административного регламента. В этом случае заявление и документы возвращаются заявителю.

В случае соответствия представленных документов производится их регистрация путем внесения в журнал учета документов записи о приеме документов в день их поступления в Администрацию. В журнале учета документов указывается:

       порядковый номер записи;

       фамилия, имя, отчество заявителя;

       дата и время приема с точностью до минуты;

       наименования документов;

       общее количество документов и общее число листов в документах;

       подпись заявителя.

Специалист, ответственный за прием документов, оформляет расписку в получении документов (Приложение № 6) с указанием их перечня и даты их получения Администрацией в 2-х экземплярах по форме установленной приложением 2 к настоящему Административному регламенту. Первый экземпляр расписки выдается заявителю, а второй экземпляр помещается в учетное дело.

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.

Результатом административного действия является регистрация заявления и документов и направление их жилищной комиссии Администрации, ответственной за рассмотрение документов, либо отказ в регистрации представленных документов.

3.4. Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и документов, прошедших регистрацию специалисту Администрации, ответственному за рассмотрение документов.

Специалист, ответственный за рассмотрение документов в течение 24 рабочих дней со дня предоставления документов осуществляет проверку сведений, содержащихся в документах:

устанавливает факт полноты предоставления заявителем необходимых документов;

устанавливает право заявителя на принятие его в качестве нуждающегося в жилом помещении;

устанавливает соответствие документов требованиям законодательства, действовавшего на момент издания и в месте издания документа, формы и содержания документа;

проверяет надлежащее оформление документов (документы в установленных законодательством случаях, должны быть нотариально удостоверены, скреплены печатями, иметь надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц).

Кроме того, специалист, ответственный за рассмотрение документов устанавливает следующие факты:

размеры общей площади жилого помещения, занимаемого заявителем и членами его семьи;

количество лиц, зарегистрированных в жилых помещениях в качестве членов семьи;

сведения о собственнике (нанимателе) жилого помещения, в котором зарегистрирован заявитель;

наличие или отсутствие в собственности заявителя каких-либо жилых помещений, земельных участков.

3.5. Принятие решений о принятии на учет или об отказе в принятии на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является рассмотрение документов, прошедших регистрацию, специалистом Администрации, ответственным за рассмотрение документов.

При установлении наличия оснований для отказа в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предусмотренных пунктом 2.5. настоящего Административного регламента, специалист, ответственный за рассмотрение документов готовит проект письменного уведомления об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении и представляет его на подпись Главе.

В уведомлении об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении указываются фамилия, имя, отчество, адрес заявителя, дата обращения в Администрацию и основание отказа.

Глава рассматривает и подписывает его в течение 5 рабочих дней.

Письменное уведомление об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении направляется заявителю в течение 3 рабочих дней с момента его подписания Главой.

В случае соответствия представленных документов требованиям, специалист, ответственный за рассмотрение документов готовит проект распоряжения Администрации и проект письменного уведомления о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении и представляет его на подпись Главе.

Результатом административного действия является принятие решения о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении либо об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

Формы уведомлений о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении являются Приложениями № 2,3 к настоящему Административному регламенту.

Принятые на учет граждане включаются в книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, которая ведется соответственно по месту жительства как документ строгой отчетности.

В книге не допускаются подчистки, поправки, а также изменения, вносимые на основании документов, заверяются должностным лицом, ответственным за правильное ведение учета граждан, и скрепляются печатью. На каждого гражданина, принятого на учет нуждающихся в жилых помещениях, заводится учетное дело, в котором должны содержаться все необходимые документы, являющиеся основанием для принятия на учет.

Администрация обеспечивает надлежащее хранение книг, списков очередников и учетных дел граждан.

Раздел 4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений специалистами осуществляется  Главой.

4.2. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

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

4.2.1. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

         - полноту комплекта принятых документов;

         - не соблюдение сроков и порядка приема документов;

- недостоверность сведений, указанных в подготавливаемых им документов;

- несвоевременность передачи документов на рассмотрение жилищной комиссии Администрации.

        4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется заместителем главы Администрации в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Ставропольского края. По результатам проверок заместитель главы Администрации  дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет 1 раз в неделю.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании индивидуальных правовых актов Администрации и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) специалистов, а также проверки исполнения положений настоящего Административного регламента.

4.5. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).

4.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.7. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги индивидуальным правовым актом Администрации  созывается жилищная комиссия Администрации. 

Комиссия имеет право:

разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги;

привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультационные, оценочные и иные организации.

Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии. 

4.8. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел 5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Администрации для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Администрации для предоставления  муниципальной услуги, у заявителя;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Администрации;

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Администрации;

ж) отказ Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.2. Жалоба подается в Администрацию, предоставляющую муниципальные услуги, в письменной форме (Приложение №4), в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

5.3. Жалоба должна содержать:

а) наименование Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации предоставляющего муниципальную услугу;

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

5.4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.5. Прием жалоб в письменной форме осуществляется Администрацией, предоставляющей муниципальные услуги, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.6. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

б) федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал).

5.7. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.8. Жалоба рассматривается Администрацией, предоставляющей муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации. 

5.9. В случае если жалоба подана заявителем в Администрацию предоставляющую муниципальную услугу, в компетенцию которой не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

Управляющий делами администрации

Новодеревенского сельсовета                                                         Е.В.Сереженко

	
	     Приложение   №1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги предоставления  муниципальной услуги  «Прием заявлений, документов, 

а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся 

в жилых помещениях» 


                                                                               _________________________________________________________

                                               (полное наименовании Администрации)

                                                         _______________________________________________

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу  включить  в состав участников подпрограммы "Обеспечение жильем молодых  семей"  федеральной целевой программы "Жилище" на 2012 – 2015 годы

молодую семью в составе:

супруг ________________________________________________________________________,

                                        (ф.и.о., дата рождения)

паспорт: серия ______________ N ______________________________________, выданный

____________________________________________________ "__" _____________ ____ г.,

проживает по адресу ____________________________________________________________

_______________________________________________________________________________;

супруга _______________________________________________________________________,

                               (ф.и.о., дата рождения)

паспорт: серия ______________ N ______________________________________, выданный

____________________________________________________ "__" _____________ ____ г.,

проживает по адресу ____________________________________________________________

_______________________________________________________________________________;

дети: _________________________________________________________________________,

                               (ф.и.о., дата рождения)

свидетельство о рождении (паспорт для ребенка, достигшего 14 лет)

--------------------------------------------------------------------------------

                           (ненужное вычеркнуть)

серия ____________________ N _____________________________________, выданное(ый)

____________________________________________________ "__" _____________ ____ г.,

проживает по адресу ____________________________________________________________

________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________;

                             (ф.и.о., дата рождения)

свидетельство о рождении (паспорт для ребенка, достигшего 14 лет)

--------------------------------------------------------------------------------

                             (ненужное вычеркнуть)

серия _____________________ N ____________________________________, выданное(ый)

___________________________________________________ "___" _____________ ____ г.,

проживает по адресу ____________________________________________________________

_______________________________________________________________________________.

    С условиями участия в подпрограмме "Обеспечение жильем молодых семей"  федеральной целевой программы "Жилище" на 2002 - 2010 годы ознакомлен(ны) и обязуюсь (обязуемся) их выполнять:

1) ________________________________________ ________________ _____________;

               (ф.и.о. совершеннолетнего члена семьи)                      (подпись)                  (дата)

2) ________________________________________ ________________ _____________;

               (ф.и.о. совершеннолетнего члена семьи)                      (подпись)                  (дата)

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) _______________________________________________________________________;

                   (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

2) _______________________________________________________________________;

                   (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню документы  приняты

"___" ______________ 20__ г.

__________________________  ____________________  _________________________

         (должность лица,                          (подпись, дата)            (расшифровка подписи принявшего заявление)

	
	     Приложение   №2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги предоставления  муниципальной услуги  «Прием заявлений, документов, 
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          Угловой штамп

ИЗВЕЩЕНИЕ

О ПРИНЯТИИ ГРАЖДАНИНА НА УЧЕТ

В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩЕГОСЯ В ЖИЛОМ ПОМЕЩЕНИИ,

ПРЕДОСТАВЛЯЕМОМ ПО ДОГОВОРУ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА

Гр._______________________________________________________________

                             (фамилия, имя, отчество) 

проживающему в ____________________________________________________                                                                                                     

                                          (адрес)

На основании постановления администрации муниципального образования Новодеревенского сельсовета Кочубеевского района  Ставропольского края от «___» __________ 20__ г. № ____ в соответствии с пунктом  5  статьи 52 Жилищного кодекса Российской Федерации Ваша семья  из   ___ человек принята на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального  найма, и включена в Книгу учета граждан  в качестве нуждающихся  в  жилых помещениях, предоставляемых  по  договорам  социального  найма, под №   , по  общему  списку, порядковый  № ___, по списку ______________________  порядковый № ____.

Ваши права: в приемные часы________________________________________________________________________________________________________________________________                                     

                   (указать время приема граждан и место)

Вы  можете получить необходимую консультацию по вопросам жилищного законодательства.

    Ваши обязанности:

1)   ежегодно   в  период  с  1  января  по  1  апреля  пройти перерегистрацию;

2)  обеспечить  возможность  членам  комиссии беспрепятственно производить обследование Ваших жилищных условий;

3)  сообщать  уполномоченному  органу  по  учету  об изменении места жительства, состава семьи и других фактах, имеющих отношение к  Вашему  жилищному  вопросу,  в  течение  одного  месяца  со дня наступления соответствующего события.

Ответственность:   лица,   виновные   в   нарушении  жилищного

законодательства  в области учета граждан в качестве нуждающихся в 

жилых  помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, несут   ответственность   в   соответствии   с   законодательством Российской Федерации.

Глава Новодеревенского 

сельсовета 

Кочубеевского района                                 (___________)
Извещение получил(а):______________________________________________

                               (фамилия, имя, отчество - полностью)

               ________________   "___" _____________ 20___ г.

             (подпись)                             (дата получения)
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            Угловой штамп

ИЗВЕЩЕНИЕ

ОБ ОТКАЗЕ ОТ ПРИНЯТИЯ ГРАЖДАНИНА НА УЧЕТ

В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩЕГОСЯ В ЖИЛОМ ПОМЕЩЕНИИ,

ПРЕДОСТАВЛЯЕМОМ ПО ДОГОВОРУ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА

    Уважаемый (ая)___________________________________________________

Ваше заявление о принятии на учет в качестве нуждающихся (-егося) в жилом помещении по договору социального найма рассмотрено и на основании пункта ___ статьи 54 Жилищного кодекса РФ Вам отказано в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилом помещениях по следующим причинам: _______________________________________________

Глава Новодеревенского 

сельсовета 

Кочубеевского района                                 (___________)
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ОБРАЗЕЦ

жалобы на действие (бездействие) 

Администрации муниципального образования Новодеревенского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края 

или   его  должностного лица

ЖАЛОБА

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _________________________________________________________________________

                                 (фактический адрес)

Телефон: ________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица, Ф.И.О. Физического лица _________________________________________________________________________

* на действия (бездействие):

_________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации:

_________________________________________________________________________

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица
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в жилых помещениях» 


ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ НОВОДЕРЕВЕНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА КОЧЪ РАЙОНА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

             Угловой штамп

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Администрация муниципального образования Новодеревенского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края,   принявшая   решение   по  жалобе: _________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой _________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________

_________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: ___________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: _____________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные Администрацией или должностным лицом, рассматривающим жалобу: __________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по  результатам рассмотрения жалобы: ____________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  Администрация или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым Администрация или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель - _____________________________________________________________

_________________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. _________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

_________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

_________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2._______________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. _________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу___________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _________________

(должность лица уполномоченного, принявшего решение по жалобе          (подпись)                      (инициалы, фамилия)

	
	     Приложение   №6

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги предоставления  муниципальной услуги  «Прием заявлений, документов, 

а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся 

в жилых помещениях» 


РАСПИСКА

в получении документов, подтверждающих право 

гражданина состоять на учете в качестве нуждающегося

в жилом помещении, предоставляемого

по договору социального найма

От гражданина(ки)                                                                  

                                           (фамилия, имя, отчество - полностью)

зарегистрированного по месту жительства по адресу:_________________________________________________________ 

__________________________________________________________________
"  " ______ 20__ г.  получены  все  документы, необходимые  для рассмотрения его заявления по вопросу постановки на очередь в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемых по договорам социального найма, по подпрограмме ______________________

                                                  (содержание вопроса)

	N 
п/п
	 Наименование и   реквизиты документа
	Количество экземпляров (шт.)
	 Количество   
листов (шт.)  
	При- 
меча-
ние  

	
	
	подлинник 
	копия 
	подлинник 
	копия
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


____________________________ _______________     ________________
 должность уполномоченного администрации            подпись                      расшифровка

          на прием документов                                  

Расписку получил: ________________________________________________

                                  (фамилия, имя, отчество - полностью)

                      _______________   "___" _________ 20 ___ г.

                           (подпись)                   (дата получения)

                                        в ____ час.____ мин.

	
	      Приложение №2   

к постановлению администрации  муниципального образования Новодеревенского сельсовета 

 от 19 октября 2012 г. № 77


                  

АДМИНИСТРАТИВНЫ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Организация рассмотрения обращений граждан 

и личного приема граждан в администрации муниципального образования 

Новодеревенского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация рассмотрения обращений граждан и личного приема граждан в администрации муниципального образования Новодеревенского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края (далее – Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях совершенствования форм и методов работы с предложениями, заявлениями и жалобами граждан, повышения качества защиты их конституционных прав и законных интересов, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации муниципального образования Новодеревенского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края (далее — администрация Новодеревенского сельсовета).

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Главой муниципального образования Новодеревенского сельсовета (далее - глава)во взаимодействии с администрацией Новодеревенского сельсовета (Приложение №1 к Административному регламенту).

1.3. В администрации Новодеревенского сельсовета рассматриваются письменные обращения граждан и устные обращения, поступившие в ходе личного приема главой  и его заместителем, по факсу, по электронной почте.

1.4. Работа с обращениями граждан осуществляется муниципальными служащими администрации Новодеревенского сельсовета (далее - муниципальные служащие).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Наименование муниципальной услуги - «Организация рассмотрения обращений граждан и личного приема граждан в администрации муниципального образования Новодеревенского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края»

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная услуга «Организация рассмотрения обращений граждан и личного приема граждан в администрации муниципального образования Новодеревенского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края» предоставляется специалистами администрации Новодеревенского сельсовета.

2.2.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно в администрации Новодеревенского сельсовета, а также путем размещения информации о почтовом адресе, справочных телефонах, факсе, адресе сайта в сети Интернет, адресе электронной почты, режиме работы администрации (Главы) Новодеревенского сельсовета,  а также графиков личного приема граждан на официальном сайте администрации Новодеревенского сельсовета в сети Интернет.

2.2.3. Почтовый адрес для направления обращений в администрацию Новодеревенского сельсовета:

357022, Ставропольский край Кочубеевский район с. Новая Деревня ул. Ленина, 63 Электронный почтовый адрес: sovetnovder@rambler.ru
2.2.4. График работы администрации Новодеревенского сельсовета: 

с 08:00 до 16:00, обеденный перерыв с 12:00 до 13:00, выходные дни – суббота, воскресенье.

2.2.5. Сведения о графике работы сообщаются по телефонам: 8 (86550)90-599,

8 (86550)90-5-35, 8 (86550)90-675, а также размещаются на официальном сайте администрации Новодеревенского сельсовета по адресу www.novoderevnya.ru.

2.2.6. Информирование о получении консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной или письменной форме. Муниципальные служащие, осуществляющие устное информирование, должны принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других источников информации. Устное информирование каждого гражданина специалист осуществляет не более 15 минут.

2.2.7. Муниципальные служащие, осуществляющие прием или консультирование граждан (лично или по телефону), обязаны подробно, в вежливой (корректной) форме информировать обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа местного самоуправления сельского поселения.

2.2.8. Гражданин имеет право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению его обращения.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

2.3.1. Результатами предоставления муниципальной услуги могут являться: ответ на поставленные в обращении вопросы, уведомление о переадресовании обращения к соответствующим должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, отказ в рассмотрении обращения, уведомление о продлении срока рассмотрения обращения с указанием оснований для этого.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

2.4.1. Консультации (справки) по вопросам рассмотрения обращений граждан (далее - консультации) предоставляются специалистами администрации Новодеревенского сельсовета. Муниципальные служащие, осуществляющие прием, обеспечиваются  табличками, содержащими сведения о фамилии, имени, отчестве и должности соответствующего муниципального служащего.

2.4.2. Консультации предоставляются в соответствии с полномочиями и правовыми актами администрации Новодеревенского сельсовета. 

2.4.3. Консультации предоставляются при личном обращении, с использованием средств массовой информации, по телефону, письменно, через сайт администрации Новодеревенского сельсовета. 

2.4.4. Срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения у управляющего делами (или замещающего его специалиста) администрации Новодеревенского сельсовета, если не установлен более короткий срок исполнения обращения.

2.4.5. В случаях, требующих проведения специальной проверки, истребования дополнительных материалов, принятия других мер, сроки рассмотрения обращений граждан могут быть продлены не более чем на 30 дней. О продлении срока исполнитель уведомляет заявителя в письменной форме.

2.4.6. Рассмотрение обращений граждан завершается направлением письменного ответа или получением заявителем необходимых разъяснений в ходе личного приема.

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Заявление гражданина, с указанием должностного лица, которому оно адресовано, фамилии, имени, отчества заявителя, почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ, контактного телефона, сути обращения, личной подписи.

2.5.2. При подаче заявления через представителя к заявлению прилагается копия паспорта доверенного лица (первая страница и страница со сведениями о месте жительства) и заверенная копия  документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического лица на представление интересов.

2.6. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. В обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

2.6.2. Обращение подано через представителя, чьи полномочия не удостоверены в установленном законом порядке.

2.6.3. В случае, если обратившийся гражданин находится в состоянии алкогольного или наркотического опьянения. 

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.7.1. Муниципальная услуга не предоставляется, если:

2.7.1.1. Текст письменного обращения не является читаемым.

2.7.1.2. Ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

2.7.1.3. В обращении обжалуется судебный акт.

2.7.1.4. От гражданина поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения.

2.7.1.5. Обращение подано в интересах третьих лиц, которые возражают против его рассмотрения, о чем имеется их письменное заявление.

2.7.1.6. В период рассмотрения обращения поступило сообщение о смерти гражданина, права и интересы которого затрагиваются в обращении.

2.7.2. Муниципальная услуга по решению главы  не предоставляется, если:

2.7.2.1. В обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, при условии, что указанное обращение и ранее рассмотренные обращения направлялись на имя главы;

2.7.2.2. В обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Рассмотрение обращений граждан осуществляется бесплатно.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении  муниципальной услуги и при получении результата предоставления   муниципальной услуги

2.9.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении  муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.9.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления  муниципальной услуги составляет 20 минут.

2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

2.10.1. Поступившие письменные обращения регистрируются в течение трех дней с даты их поступления.

2.10.2. В случае поступления обращений в день, предшествующий праздничным или выходным дням, их регистрация может производиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 

2.11.1. Прием граждан должностными лицами администрации Новодеревенского сельсовета осуществляется в кабинетах муниципальных служащих. 

2.11.2. Комната приема граждан, места ожидания должны быть оборудованы стульями или кресельными секциями, а также столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее трех мест. 

2.12.  Показатели доступности и качества муниципальных услуг

2.12.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

2.12.1.1. Наличие различных способов получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.12.1.2. Короткое время ожидания муниципальной услуги.

2.12.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

2.12.2.1. Профессиональная подготовка специалистов, предоставляющих муниципальную услугу.

2.12.2.2. Высокая культура обслуживания заявителей.

2.12.2.3. Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном виде 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 

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

прием и первичная обработка обращений граждан;

регистрация поступивших обращений;

направление обращений на рассмотрение;

рассмотрение обращений должностными лицами в администрации Новодеревенского сельсовета;

организация личного приема граждан;

продление сроков рассмотрения обращений;

оформление ответов на обращения;

предоставление справочной информации о ходе рассмотрения обращений;

3.1.2. Прием и первичная обработка обращений граждан

3.1.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление обращений граждан в администрацию Новодеревенского сельсовета.

3.1.2.2. Обращения на имя главы могут поступить посредством: почтового отправления, факсимильной связи, электронной почты или предоставлены непосредственно гражданами.

3.1.2.3. Прием обращений граждан на имя главы осуществляется специалистами администрации Новодеревенского сельсовета.

3.1.2.4. Не принимаются обращения, в которых не указана фамилия, имя, отчество (при его наличии) гражданина, почтовый (или электронный) адрес для ответа.

3.1.2.5. По просьбе гражданина ему выдается расписка установленной формы (Приложение № 2 к Административному регламенту) с указанием даты приема обращения, количества принятых листов и телефона для справок. Никаких отметок на копиях или вторых экземплярах принятых обращений не делается.

3.1.2.6. Если гражданин для рассмотрения обращения предоставляет подлинники документов, ему в обязательном порядке предоставляется расписка установленной формы (Приложение № 3 к Административному регламенту) с указанием даты приема документов, наименования принятых документов и телефона для справок.

3.1.2.7. Ошибочно присланные обращения (не по адресу) возвращаются на почту невскрытыми, а если это устанавливается после вскрытия, то переконвертовываются и направляются адресату.

3.1.2.8. Специалист, ответственный за прием документов, получив обращение, нестандартное по весу, размеру, форме, имеющее неровности по бокам, заклеенное липкой лентой, имеющее странный запах, цвет, в конверте которого прощупываются вложения, не характерные для почтовых отправлений (порошок и т.д.), должен, не вскрывая конверт, сообщить об этом главе или заместителю главы администрации Новодеревенского сельсовета и принять необходимые меры безопасности.

3.1.2.9. Обращения, поступившие факсимильной связью, рассматриваются в общем порядке, установленном для письменных обращений.

3.1.2.10. Первичная обработка включает в себя: проверку правильности адресования корреспонденции, чтение и аннотирование обращения, определение направления обращения в администрацию (главе) Новодеревенского сельсовета. 

3.1.2.11. Результатом выполнения действий по приему и первичной обработке обращений граждан является передача их на регистрацию.

3.1.2.12. Максимальный срок административной процедуры не должен превышать 10 минут на одно обращение.

3.1.3. Регистрация поступивших обращений

3.1.3.1. Поступившие письменные обращения регистрируются в течение трех дней с даты их поступления. 

3.1.3.2. В случае поступления обращений в день, предшествующий праздничным или выходным дням, их регистрация может производиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.

3.1.3.3. Обращение проверяется на повторность, при необходимости из архива поднимается предыдущая переписка. Повторным считается обращение, поступившее от одного и того же автора по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого обращения истек установленный законодательством срок рассмотрения, или заявитель не удовлетворен полученным ответом. Не считаются повторными обращения одного и того же автора, но по разным вопросам, а также многократные (три и более раз) - по одному и тому же вопросу, по которому авторам даны исчерпывающие ответы соответствующими компетентными органами.

3.1.3.5. Результатом выполнения административной процедуры является регистрация обращения и подготовка обращения к передаче на рассмотрение.

3.1.3.6. Максимальный срок административной процедуры не должен превышать 5 минут на одно обращение.

3.1.4. Направление обращений на рассмотрение.

3.1.4.1. После регистрации обращение передается главе. 

3.1.4.2. Обращения, поступающие из федеральных служб и агентств, прокуратуры Кочубеевского муниципального района, депутатов всех уровней, коллективные обращения, обращения, содержащие сведения о коррупционных правонарушениях в обязательном порядке направляются главе.

3.1.4.3. Обращения, не содержащие подписи или почтового адреса заявителя, направляются должностным лицам администрации Новодеревенского сельсовета согласно их сферы деятельности для ознакомления.

3.1.4.4. Обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию органов местного самоуправления сельского поселения, направляется на рассмотрение (в том числе с контролем) в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.

3.1.4.5. Результатом выполнения административной процедуры является передача зарегистрированных обращений главе, а также направление обращений на рассмотрение муниципальным служащим в соответствии с их компетенцией.

3.1.4.6. Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 2-х дней со дня регистрации обращения.

3.1.5. Рассмотрение обращений в администрации Новодеревенского сельсовета

3.1.5.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление обращений и документов, связанных с их рассмотрением.

3.1.5.2. Рассмотрение обращения может быть поручено главой, заместителям главы и муниципальным служащим (специалистам) администрации Новодеревенского сельсовета. Указанные должностные лица, получившее поручение о рассмотрении обращения, принимают организационное решение о порядке дальнейшего рассмотрения обращения.

3.1.5.3. Поручение должно содержать: фамилии и инициалы лиц, которым дается поручение, лаконично сформулированный текст, предписывающий действие, порядок и срок исполнения, подпись главы и дату. Поручение может состоять из нескольких частей, предписывающих каждому исполнителю самостоятельное действие, порядок и срок исполнения поручения.

3.1.5.4. В случае, если в поручении о рассмотрении обращения указаны несколько исполнителей, подлинник обращения направляется ответственному исполнителю (указанному в поручении первым), копии направляются соисполнителям поручения.

3.1.5.5. Контроль за сроками исполнения, а также подготовку ответа заявителю осуществляет исполнитель, указанный в поручении первым. Соисполнители не позднее трех дней до истечения срока исполнения обращения обязаны представить ответственному исполнителю все необходимые материалы для обобщения и подготовки ответа.

3.1.5.6. В случае, если обращение направлено не по принадлежности, исполнитель вместе с мотивированной служебной запиской в двухдневный срок возвращает это обращение для принятия решения об изменении исполнителя должностным лицом, давшим поручение.

3.1.5.7. На обращения, не являющиеся заявлениями, жалобами, не содержащие конкретных предложений или просьб (в том числе стандартные поздравления, соболезнования, письма, присланные для сведения и т.д.), ответы не даются.

3.1.5.8. При наличии оснований, указанных в п. 2.8 настоящего Административного регламента, ответ на обращение не дается. Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение направляется в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

3.1.5.9. Обращение, в котором обжалуется судебный акт, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного акта.

3.1.5.10. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно (три и более раз) давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию Новодеревенского сельсовета. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение (Приложение № 4 к Административному регламенту).

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

3.1.5.12. Результатом выполнения административной процедуры является разрешение поставленных в обращениях вопросов и подготовка ответов заявителям.

3.1.5.13. Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 15 дней со дня регистрации обращения.

3.1.6. Организация личного приема граждан

3.1.6.1. Организацию личного приема граждан должностными лицами администрации  Новодеревенского сельсовета осуществляет Глава, его заместитель и другие муниципальные служащие администрации Новодеревенского сельсовета.

3.1.6.2. Предварительная запись на прием к должностным лицам администрации Новодеревенского сельсовета осуществляется управляющим делами администрации Новодеревенского сельсовета в первые пять рабочих дней месяца  с 08:00 до 12:00 часов. По телефону и через Интернет запись не осуществляется.

3.1.6.3. Гражданину необходимо полностью изложить суть своего вопроса муниципальному служащему, а также представить по его требованию необходимые документы. 

3.1.6.4. Специалист, выслушав посетителя, рассмотрев и проанализировав представленные материалы, консультирует посетителя и разъясняет ему порядок организации и проведения личного приема в администрации Новодеревенского сельсовета.

3.1.6.5. Если гражданин не может сформулировать суть вопроса, с которым намерен обратиться на прием к должностному лицу администрации Новодеревенского сельсовета, запись не осуществляется.

3.1.6.6. В случае, если гражданин обращается по вопросу, решение которого не входит в компетенцию администрации Новодеревенского сельсовета, при записи на прием гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

3.1.6.7. Специалист вправе направить заявителя (с его согласия) на беседу с главой или с его заместителем.

3.1.6.8. Если заявитель не удовлетворен полученной информацией и настаивает на необходимости личного приема главой, специалист делает краткую аннотацию просьбы в журнале предварительной записи, выдает гражданину памятку, в которой указывается  дата, время и место приема.

3.1.6.9. Запись гражданина на прием к главе осуществляется не ранее получения им ответа на первичное обращение либо в том случае, если ответ на первичное обращение не получен, однако установленный срок рассмотрения обращения истек.

3.1.6.10. Личный прием граждан главой и его заместителем, или специалистами администрации осуществляется согласно графику, по предварительной записи (Приложение № 3 к Административному регламенту. 

3.1.6.11. Последовательность приглашения граждан на личный прием определяется управляющим делами администрации Новодеревенского сельсовета  с учетом предварительной записи.

3.1.6.12. Во время личного приема граждан Главой Новодеревенского сельсовета, его заместителем, гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность, имеет возможность изложить свое обращение в устной либо письменной форме.

3.1.6.13. Должностные лица администрации Новодеревенского сельсовета, осуществляющие личный прием, выслушивают устное обращение гражданина. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях должностными лицами администрации Новодеревенского сельсовета даются поручения исполнителям подготовить письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. Должностные лица администрации Новодеревенского сельсовета в ходе личного приема уведомляют заявителей о том, кому будет поручено рассмотрение обращений и подготовка ответов. Поручение фиксируется в регистрационно-контрольной карточке.

3.1.6.14. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в установленном порядке.

3.1.6.15. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о гражданине должностным лицом администрации Новодеревенского сельсовета одновременно ведется прием только одного гражданина, за исключением случаев коллективного обращения граждан.

3.1.6.16. Должностные лица администрации Новодеревенского сельсовета при рассмотрении обращения гражданина в пределах своей компетенции могут приглашать на прием  руководителей различных организаций.

3.1.6.17. Результатом выполнения административной процедуры является разъяснение по существу вопроса, с которым обратился гражданин, либо принятие должностным лицом администрации Новодеревенского сельсовета решения по поставленному вопросу, либо направление поручения для рассмотрения обращения гражданина в уполномоченный орган в соответствии с компетенцией.

3.1.6.18. Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 20 минут на одного гражданина.

3.1.7. Продление сроков рассмотрения обращений

3.1.7.1. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса о предоставлении информации, необходимой для рассмотрения обращения, в государственный орган, орган местного самоуправления, организацию или должностному лицу, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней.

3.1.7.2. Если на обращение дается промежуточный ответ, то в тексте указывается срок или необходимые условия окончательного разрешения вопроса.

3.1.8. Оформление ответов на обращения

3.1.8.1. Ответы на обращения граждан в адрес администрации Новодеревенского сельсовета или на имя главы подписываются главой Новодеревенского сельсовета, либо заместителем администрации Новодеревенского сельсовета в случае временного отсутствия Главы по причине нахождения в ежегодном оплачиваемом отпуске либо отсутствия по иной уважительной причине.

3.1.8.2. В случае, если обращение было адресовано в Совет депутатов муниципального образования Новодеревенского сельсовета, ответ подписывается Главой, являющимся также Председателем Совета депутатов муниципального образования Новодеревенского сельсовета, в пределах своей компетенции.

3.1.8.3. Ответы на обращения граждан, для решения которых нет необходимости направления заместителю главы администрации Новодеревенского сельсовета,  муниципальные предприятия и учреждения, готовятся специалистами администрации Новодеревенского сельсовета и предоставляются на подпись Главе.

3.1.8.4. Текст ответа на обращение должен излагаться четко, последовательно, кратко, давать исчерпывающие разъяснения на все поставленные в обращении вопросы. При подтверждении фактов, изложенных в жалобе, в ответе следует указывать, какие меры приняты к виновным должностным лицам.

3.1.8.5. В ответе в органы государственной власти, должностным лицам, указанным в п. 3.1.4.4. настоящего Административного регламента, должно быть указано о том, что заявитель проинформирован о результатах рассмотрения его обращения.

3.1.8.6. На коллективное обращение ответ направляется в адрес заявителя, стоящего по списку первым.

3.1.8.7. Ответы на резолюции собраний, митингов и других массовых мероприятий направляются руководителю инициативной группы.

3.1.8.8. Приложенные к обращению подлинники документов, присланные заявителем, остаются в деле, если в обращении не содержится просьба об их возврате.

3.1.8.9. Ответы заявителям печатаются на бланках установленной формы в соответствии с инструкцией по делопроизводству в администрации Новодеревенского сельсовета. В левом нижнем углу ответа обязательно указываются фамилия исполнителя и номер его служебного телефона.

3.1.8.10. После завершения рассмотрения обращения, по которому должностному лицу Администрации Новодеревенского сельсовета было дано поручение, и оформления ответа подлинник обращения и все материалы, относящиеся к рассмотрению, передаются управляющему делами администрации Новодеревенского сельсовета для проверки правильности оформления ответа.

3.1.8.11. Ответы, не соответствующие требованиям, предусмотренным настоящим Административным регламентом, возвращаются исполнителю для доработки.

3.1.8.12. После регистрации ответ заявителю отправляется специалистом рассматривающим обращение. Отправление ответов без регистрации не допускается.

3.1.8.13. Итоговое оформление дел для архивного хранения осуществляется в соответствии с требованиями инструкции по делопроизводству в администрации Новодеревенского сельсовета.

3.1.8.14. Результатом выполнения административной процедуры является регистрация, направление ответа на обращение заявителю и списание документов «В дело». Документы в делах располагаются в хронологическом порядке.

3.1.8.15. Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 2 дней с момента подписания ответа на обращение.

3.1.9. Предоставление справочной информации о ходе рассмотрения обращений

3.1.9.1. Справочную работу по предоставлению муниципальной услуги осуществляет управляющий делами администрации Новодеревенского сельсовета.

3.1.9.2. Справки предоставляются при личном обращении гражданина или по телефону.

3.1.9.3. Справки предоставляются по следующим вопросам:

о получении обращения и направлении его на рассмотрение Главе, должностным лицам в соответствии с их компетенцией;

об отказе в рассмотрении обращения;

о продлении срока рассмотрения обращения; 

о результатах рассмотрения обращения.

3.1.9.4. Обращения от заявителей по вопросу получения справки о предоставлении муниципальной услуги принимаются ежедневно с 08:00 до 16:00, кроме выходных и праздничных дней.

3.1.9.5. При получении запроса по телефону о предоставлении справочной информации о ходе рассмотрения обращения управляющий делами администрации Новодеревенского сельсовета:

называет наименование органа, в который позвонил гражданин;

уточняет суть вопроса;

вежливо, корректно и лаконично дает ответ по существу вопроса;

при невозможности в момент обращения ответить на поставленный вопрос предлагает гражданину перезвонить в конкретный день и определенное время. К назначенному сроку специалист подготавливает ответ.

3.1.9.6. Результатом выполнения административной процедуры является информирование гражданина по существу поставленного вопроса в устной форме.

3.1.9.7. Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 10 минут.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Управляющий делами администрации Новодеревенского сельсовета несет персональную ответственность за своевременную и правильную регистрацию и учет обращений, контроль за соблюдением установленного законом срока рассмотрения обращения. Контроль за исполнением сроков письменных обращений осуществляется специалистом ежедневно с помощью высылки исполнителям списка неисполненных обращений.  

4.2. Исполнитель несет персональную ответственность за объективность и всесторонность рассмотрения обращений, соблюдение срока рассмотрения обращения, содержание подготовленного ответа. При рассмотрении обращения несколькими исполнителями ответственность за своевременное и правильное исполнение поручений в равной степени несут все указанные в резолюции исполнители.

4.3. Ответственность за качественное рассмотрение обращений, поступивших на личных приемах граждан, возлагается на должностных лиц администрации Новодеревенского сельсовета, проводивших приемы.

4.4. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

5. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Администрации для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Администрации для предоставления  муниципальной услуги, у заявителя;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Администрации;

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Администрации;

ж) отказ Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.1. Жалоба подается в Администрацию, предоставляющую муниципальные услуги, в письменной форме (Приложение №4), в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

5.2. Жалоба должна содержать:

а) наименование Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации предоставляющего муниципальную услугу;

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

5.3. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.4. Прием жалоб в письменной форме осуществляется Администрацией, предоставляющей муниципальные услуги, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.5. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

б) федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал).

5.6. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 2.5 настоящего Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.7. Жалоба рассматривается Администрацией, предоставляющей муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации. 

5.8. В случае если жалоба подана заявителем в Администрацию предоставляющую муниципальную услугу, в компетенцию которой не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

Управляющий делами администрации 

Новодеревенского сельсовета                                                        Е.В.Сереженко

	
	     Приложение   

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Организация рассмотрения обращений граждан и личного приема граждан  в администрации муниципального образования Новодеревенского сельсовета»


Почтовые адреса, справочные телефоны, 

факсы, адрес сайта в сети Интернет, адрес электронной почты, 

режим работы администрации муниципального образования

 Новодеревенского сельсовета Кочубеевского района 
Cтавропольского края

Почтовый адрес администрации муниципального образования Новодеревенского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края: 357022, Ставропольский край Кочубеевский район с. Новая Деревня ул. Ленина, 63.

Режим работы администрации муниципального образования Новодеревенского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края: с 08:00 до 12:00 и с 13:00  до 16:00, перерыв с 12:00 до 13:00  Выходные дни: суббота, воскресенье.

Прием граждан специалистами  администрации муниципального образования Новодеревенского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края (кабинеты №№ 1-5) осуществляется:

Кабинет № 1 

(управляющий делами администрации): с 8:00 до 12:00, пятница неприемный день;

Кабинет № 2 

(заместитель главы администрации): с 8:00 до 12:00, 13:00 до 16:00;

Прием граждан по нотариальным действиям: вторник, среда с 8:00 до 12:00, 13:00 до 16:00; пятница неприёмный день

Кабинет № 3 

(экономист администрации):  с 8:00 до 12:00, 13:00 до 16:00; среда неприемный день;

(специалист 1 категории): с 8:00 до 12:00, 13:00 до 16:00;

Кабинет № 4: с 8:00 до 12:00, 13:00 до 16:00;

Кабинет № 5: с 8:00 до 12:00, 13:00 до 16:00,  пятница неприемный день

Телефон: 8 (865-50) 90-5-99 (факс), 90-6-75, 90-5-35

Адрес электронной почты: sovetnovder@rambler.ru
Адрес сайта в сети Интернет: http://

 HYPERLINK "http://www.novoderevnya.ru/"
www.

 HYPERLINK "http://www.novoderevnya.ru/"
novoderevnya.ru.

Управляющий делами администрации

Новодеревенского  сельсовета                                                          Е.В.Сереженко

	
	      Приложение №3   

к постановлению администрации  муниципального образования Новодеревенского сельсовета 

 от 19 октября 2012 г. № 77


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

"Использование архивных документов и архивных фондов"

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Использование архивных документов и архивных фондов" (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации муниципального образования Новодеревенского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края (далее - Администрация) по предоставлению муниципальной услуги "Использование архивных документов и архивных фондов" (далее - услуги).

Используемые в Административном регламенте термины и определения подлежат толкованию в соответствии с их значением, определенным действующим законодательством.

1.1. Круг заявителей

Заявителями являются физические и юридические лица.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении услуги

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации, предоставляемой услугу:

Администрация расположена по адресу: 357022 с. Новая Деревня ул. Ленина, 63 Кочубеевский район Ставропольский край

График работы:

понедельник - пятница с 08:00 до 16:00;

перерыв с 12:00 до 13:00;

выходные дни - суббота, воскресенье.

1.3.2. Справочные телефоны: факс 8 (865-50)90-5-99; 8 (865-50)90-6-75; 

8 (865-50)90-5-35; 

1.3.3. Адреса официального сайта Администрации, предоставляющего услугу и Центра в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, адреса их электронной почты

Адрес официального сайта Администрации Новодеревенского сельсовета: http://

 HYPERLINK "http://www.novoderevnya.ru/"
www.

 HYPERLINK "http://www.novoderevnya.ru/"
novoderevnya.ru.

Электронная почта: sovetnovder@rambler.ru
Подача заявления и электронных образов документов (сканированный документ), указанных в пункте 2.6 Административного регламента, в электронном виде осуществляется через официальный портал Администрации в сети Интернет, адрес которого указан выше.

1.3.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием региональной системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ)

Получение информации по вопросам предоставления услуги, а также сведений о ходе предоставления услуги осуществляется:

при личном обращении заявителя;

при письменном обращении заявителя;

через официальный сайт Администрации и по электронной почте, указанные в пункте 1.3.3 Административного регламента.

1.3.5. Порядок, форма и место размещения указанной в настоящем подпункте информации, в том числе на стендах в местах предоставления услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, а также на официальном сайте Администрации, предоставляющей услугу в сети Интернет, а также в СМЭВ

На информационных стендах размещается следующая информация:

о перечне документов, необходимых для получения услуги;

о сроках предоставления услуги;

о порядке обжалования действий (бездействия), а также принимаемых решений должностных лиц Администрации, участвующих в предоставлении услуги;

о порядке обжалования действий (бездействия), а также принимаемых решений Администрации в ходе выполнения отдельных административных процедур (действий).

2. Стандарт предоставления услуги

2.1. Наименование услуги

2.1.1. Полное наименование услуги "Использование архивных документов и архивных фондов" (далее по тексту - услуга).

2.1.2. Сокращенное наименование услуги "Использование архивных документов и архивных фондов".

2.2. Наименование органа, предоставляющего услугу, а также наименования всех иных организаций, участвующих в предоставлении услуги, обращение в которые необходимо для предоставления услуги

Услугу предоставляет Администрация.

При предоставлении услуги Администрация осуществляет взаимодействие:

с государственными и муниципальными архивами;

с организациями всех форм собственности.

2.3. Описание результата предоставления услуги

Результатом предоставления услуги является направление или выдача заявителю:

информационного письма;

архивных справок, архивных выписок, копий запрашиваемых документов;

уведомления об отсутствии документов по запрашиваемой теме.

2.4. Срок предоставления услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в иные организации, участвующие в предоставлении услуги, срок приостановления предоставления услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги

Срок предоставления услуги исчисляется в календарных днях со дня принятия заявления и документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента, необходимых для предоставления услуги.

Срок предоставления услуги не может быть более тридцати дней.

Сроком выдачи документа, являющегося результатом предоставления услуги, является последний день окончания срока предоставления услуги.

2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края, а также муниципальных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление услуги :

Федеральный закон от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации";

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

Закон Ставропольского края от 28 июля 2005 года № 35-кз "Об архивном деле в Ставропольском крае".

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявления и иные документы, подаваемые заявителем в связи с предоставлением услуги, приводятся в приложении к Административному регламенту)

	№

 п/п 
	Наименование документа         
	Способ  
получения 
документов
	Порядок    
предоставления
документов  

	
	По социально-правовым запросам          
	
	

	1.    
	Документы, подтверждающие право         
заявителя на получение запрашиваемой    
информации                              
	лично
	лично

	1.1.  
	Паспорт или документ, его заменяющий    
(подлинник и копия)                     
	лично
	лично

	1.2.  
	Документы, подтверждающие полномочия    третьих лиц выступать от имени заявителя
(доверенность, ордер адвоката)          
(подлинник и копия)                     
	лично
	лично     
доверенное  
лицо

	1.3.  
	Копия трудовой книжки на запрашиваемый  период (при наличии)                    
	лично
	лично

	1.4.  
	Акты гражданского состояния             
(свидетельства о браке, рождении,       
смерти, смене фамилии и др.) (подлинник 
и копия)                                
	лично
	лично

	
	По тематическим запросам                
	
	

	2.    
	Документы, подтверждающие право         
заявителя на получение запрашиваемой    
информации                              
	лично
	лично

	2.1.  
	Паспорт или документ, его заменяющий    
(подлинник и копия)                     
	лично
	лично

	2.2.  
	Документы, подтверждающие полномочия    третьих лиц выступать от имени заявителя
(доверенность, ордер адвоката)          
(подлинник и копия)                     
	лично
	лично     
доверенное  лицо

	2.3.  
	Документ, удостоверяющий права          
(полномочия) представителя юридического лица, если с заявлением обращается      
представитель заявителя  и/или          
документы, подтверждающие полномочия    руководителя юридического лица          
(подлинник и копия)                     
	лично
	лично

	2.4.  
	Договор о приобретении жилого помещения 
(предварительного договора              
купли-продажи, купли-продажи, мены,     
дарения) (подлинник и копия)            
	лично
	лично

	2.5.  
	Справка  для наследников о принятии     
наследства, выдаваемая нотариусом       
	лично
	лично

	2.6.  
	Свидетельства о государственной         
регистрации прав на недвижимое имущество (земельных участков, домов, квартир,  дач, гаражей) (подлинник и копия)       
	лично
	лично

	2.7.  
	Свидетельства о праве на наследство по  
закону или завещанию (подлинник и копия)
	лично
	лично


Документы, указанные в строках 2.4 -2.7 таблицы, предоставляются в зависимости от тематики запроса.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявления и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением услуги, приводятся в приложении к административному регламенту) (не приводятся)

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги

Основанием для отказа в приеме заявления и документов специалистами Администрации для получения услуги является отсутствие у заявителя документов, установленных в пункте 2.6 Административного регламента.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления (прекращения) или отказа в предоставлении услуги

Основанием для отказа в предоставлении услуги специалистами Администрации является следующее:

если ответ по существу поставленного в запросе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и заявителем не представлены документы, подтверждающие его право на получение данных сведений;

если в запросе содержится вопрос, на который заявителю ранее Администрацией многократно давались письменные ответы по существу, и при этом заявителем не сообщается дополнительная информация, либо не запрашиваются дополнительные сведения;

если в запросе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, Глава вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю о недопустимости злоупотребления правом.

2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в предоставлении услуги

1. Документы, подтверждающие право заявителя на получение запрашиваемой информации.

2. Документы, подтверждающие полномочия третьих лиц выступать от имени заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

3. Копия трудовой книжки на запрашиваемый период, заверенная в установленном порядке.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление услуги

Государственная пошлина не установлена.

Услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги, включая информацию о методиках расчета такой платы (не приводится)

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги в Администрации не должно превышать 45 минут.

Максимальное время при получении результата предоставления услуги в Администрации не может быть более 15 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги, в том числе в электронной форме

Регистрация запросов о предоставлении услуги в Администрации не может быть более 15 минут.

2.15. Требования к помещениям Администрации, в которых предоставляется услуга, к местам ожидания и приема заявителей

Здание, в котором расположена Администрация, оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение.

Вход в здание Администрации оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об Администрации, осуществляющем предоставление услуги:

наименование;

график работы.

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

Под сектор ожидания очереди отводится помещение, площадь которого определяется в зависимости от количества обращающихся граждан. Места ожидания в очереди должны быть оборудованы стульями или скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее двух. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов.

Каждое рабочее место специалистов Администрации, ведущих прием заявителей, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным ресурсам, печатающим и копирующим устройствам.

2.15.1. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации в Администрации

Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, в частности:

термины и определения, которые необходимо знать и применять физическим и юридическим лицам при обращении в Администрацию;

наиболее часто задаваемые вопросы и ответы на них (должны обновляться не реже одного раза в месяц);

рисунки, блок-схема и иные графические изображения, наглядно отображающие алгоритм прохождения административной процедуры;

информацию в текстовом виде, описывающую и разъясняющую правила и особенности получения муниципальной услуги;

почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты и адрес официального сайта Администрации;

список документов, необходимых для предоставления в Администрацию;

утвержденные образцы заполнения форм бланков, необходимых для предоставления в целях получения муниципальной услуги;

другие информационные материалы, необходимые для получения муниципальной услуги.

2.16. Показатели доступности и качества услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении услуги и их продолжительность, возможность получения услуги в Администрации, возможность получения информации о ходе предоставления услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

Своевременность:

процент (доля) случаев предоставления услуги в установленный срок с момента подачи документов - 100 процентов;

процент (доля) потребителей, ожидающих получения услуги в очереди не более 30 минут, - 100 процентов.

Качество:

процент (доля) заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления услуги, - 95 процентов.

Доступность:

процент (доля) потребителей, удовлетворенных качеством и информацией о порядке предоставления услуги, - 100 процентов;

процент (доля) услуг, информация о которых доступна через Интернет, - 90 процентов.

Вежливость:

процент (доля) потребителей, удовлетворенных вежливостью персонала - 95 процентов.

Процесс обжалования:

процент (доля) обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных заявителей по данному виду услуг - 2 процента;

процент (доля) обоснованных жалоб, рассмотренных и удовлетворенных в установленный срок, - 100 процентов;

процент (доля) заявителей, удовлетворенных существующим порядком обжалования, - 100 процентов;

процент (доля) заявителей, удовлетворенных сроками обжалования, - 90 процентов.

2.17. Иные требования

Нет.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур (действий), требования

к порядку их выполнения

3.1. Перечень административных процедур

3.1.1. Консультирование по вопросам предоставления услуги.

3.1.2. Прием заявления и документов в Администрации.

3.1.3. Регистрация запроса в Администрации.

3.1.4. Направление запроса из Администрации (при необходимости).

3.1.5. Направление запроса на рассмотрение Главе для исполнения.

3.1.6. Анализ поступившего запроса и поиск информации о месте хранения необходимых архивных документов.

3.1.7. Направление запроса в соответствующие архивы и иные организации по принадлежности.

3.1.8. Подготовка ответов по архивным документам Администрации.

3.1.9.Выдача и направление ответов заявителям.

3.2. Описание административных процедур

3.2.1. Консультирование по вопросам предоставления услуги

Основанием для консультирования по вопросам предоставления услуги является обращение заявителя в Администрации или поступление его обращения в письменном, электронном виде.

Консультирование по вопросам предоставления услуги осуществляется специалистами Администрации.

Специалист Администрации в доброжелательной, вежливой форме отвечает на вопросы заявителя.

В случае выявления наличия оснований для предоставления заявителю иных видов государственных и муниципальных услуг, кроме услуги, явившейся причиной обращения, специалист Администрации уведомляет об этом заявителя и предлагает ему представить необходимые документы в соответствии с действующими Административными регламентами.

При обращении заявителя в Центр экземпляр перечня документов, необходимых для предоставления услуги, выдается ему на руки.

Срок консультирования по вопросам предоставления услуги не превышает 15 минут на одного заявителя.

Административная процедура завершается выдачей заявителю памятки с перечнем документов, необходимых для предоставления услуги.

Контроль за административной процедурой консультирования по вопросам предоставления услуги осуществляет Глава или заместитель главы.

3.2.2. Прием заявления и документов в Администрации

Основанием для начала административной процедуры является прием от заявителя специалистом Администрации заявления и документов (далее - запросов), необходимых для предоставления услуги в соответствии с пунктом 2.6 Административного регламента.

Ответственность за прием запроса несет специалист Администрации который:

1) устанавливает личность заявителя путем проверки документов (паспорт либо документ, его заменяющий);

2) проводит проверку представленных документов на предмет их соответствия установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что:

тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц указываются без сокращений, с указанием их мест нахождения;

фамилии, имена, отчества, адреса мест жительства должны быть 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;

не истек срок действия представленных документов;

3) сверяет оригиналы (копии документов, заверенных в порядке, установленном действующим законодательством) с копиями документов;

4) производит копирование документов, выполняет на них надпись об их соответствии оригиналам документов (копиям документов, заверенных в порядке, установленном действующим законодательством) при приеме документов;

5) определяет право заявителя на предоставление услуги при приеме документов.

Административная процедура заканчивается для заявителя получением расписки о приеме документов (приложение 3 к Административному регламенту) с указанием варианта уведомления заявителя посредством телефонной или почтовой связи.

В случае установления фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям специалист Администрации уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

При отказе заявителя устранить препятствия для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги, прервав подачу документов, специалист  готовит уведомление об отказе в принятии документов (приложение 4 к Административному регламенту) с указанием перечня выявленных препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги, заверяет его своей подписью и передает заявителю.

Срок приема запроса не должен превышать 15 минут.

3.2.3. Регистрация запроса в Администрации

Основанием для начала данной административной процедуры является прием запроса от заявителя.

Специалист Администрации, ответственный за регистрацию, регистрирует запрос  и направляет на рассмотрение Главе.

Срок данной административной процедуры - не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения запроса.

Контроль за административной процедурой регистрации запросов осуществляет Управляющий делами Администрации.

3.2.4. Направление запроса на рассмотрение Главе и специалистам Администрации для исполнения

Основанием для направления запроса на рассмотрение Главе является прием запроса специалистом Администрации, ответственным за регистрацию.

Специалист Администрации, ответственный за регистрацию, передает запрос Главе. Глава в течение одного дня рассматривает поступивший запрос, определяет исполнителя, устанавливает сроки исполнения запроса и передает их с соответствующей резолюцией специалисту Администрации, ответственному за регистрацию.

Специалист Администрации, ответственный за регистрацию, передает запрос специалисту Администрации, назначенному исполнителем (далее - исполнитель).

Срок направления запроса исполнителю - не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления документов.

Контроль за административной процедурой осуществляет Управляющий делами Администрации.

3.2.5. Анализ поступившего запроса и поиск информации о месте хранения необходимых архивных документов

Основанием для анализа поступивших запросов является поступление зарегистрированного запроса с резолюцией Главы от специалиста, ответственного за регистрацию, исполнителю.

Исполнитель осуществляет анализ запроса, прошедшего регистрацию и имеющий резолюцию, с учетом собственных профессиональных навыков и имеющегося в Администрации научно-справочного аппарата и информационного материала в течение одного дня со дня поступления запроса. При этом определяются:

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

место нахождения архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

адрес архива или конкретной организации, куда следует направить запрос по принадлежности на исполнение.

Общий максимальный срок анализа поступивших запросов составляет один день.

Административная процедура завершается подведением итогов анализа.

Контроль за административной процедурой осуществляет Управляющий делами Администрации.

3.2.6. Направление запроса на исполнение в архивы или иные организации по принадлежности

Основанием для направления запроса на исполнение в архивы или иные организации по принадлежности является подведение итогов анализа.

В случае если в научно-справочном аппарате и информационном материале отсутствует информация по тематике запроса, исполнитель направляет запрос с официальным письмом по принадлежности:

в органы государственной власти Ставропольского края;

в государственные архивы или муниципальные архивы;

в организации.

В случае если запрос требует исполнения несколькими организациями, Администрация направляет по почте в соответствующие организации копии запроса.

Письмо оформляется на бланке Администрации и подписывается Главой или заместителем главы администрации. Специалист Администрации, ответственный за регистрацию, регистрирует письмо и направляет почтой по принадлежности.

Организации, исполняющие запросы, полученные от Архивного отдела, отправляют ответ заявителю (приложение 5 к Административному регламенту).

Срок исполнения административной процедуры направления запроса на исполнение по принадлежности составляет пять дней.

Административная процедура завершается подготовкой информационного письма и о переадресации запроса по почте заявителю.

Контроль за административной процедурой осуществляет Управляющий делами Администрации.

3.2.7. Подготовка ответов по архивным документам

Основанием для начала данной административной процедуры является подведение итогов анализа тематики поступившего запроса.

При наличии в архивных фондах Администрации информации исполнитель проводит поиск необходимых документов, готовит проект архивной справки (архивной выписки, архивной копии), передает его на визирование Главе. Специалист Администрации, ответственный за регистрацию, регистрирует ответы, формирует журнал исходящей корреспонденции.

Несовпадение отдельных данных архивных документов со сведениями, изложенными в запросе, не является препятствием для включения их в архивную справку при условии, если совпадение всех остальных сведений не вызывает сомнений в тождественности лица или фактов, о которых говорится в архивных документах. В архивной справке эти данные воспроизводятся так, как они изложены в архивных документах, а расхождения, несовпадения и неточные названия, отсутствие имени, отчества, инициалов или наличие одного из них оговаривается в тексте архивной справки в скобках ("так в документе", "так в тексте оригинала").

В тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлена архивная справка.

В конце архивной справки (архивной выписки, архивной копии) исполнитель приводит архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, использовавшихся для составления архивной справки.

В архивной справке, объем которой превышает один лист, исполнитель прошивает листы и скрепляет их печатью Администрации.

По запросу заявителя к архивной справке прилагаются копии архивных документов или выписки из них, подтверждающие сведения, изложенные в архивной справке.

В случае отсутствия запрашиваемой информации в фондах Администрации исполнитель готовит уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений в архивных документах. Уведомление подписывается Главой.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более восемнадцати дней.

Административная процедура завершается регистрацией архивной выписки, архивной копии, архивной справки или уведомления об отсутствии запрашиваемой информации в архивных документах.

Контроль за административной процедурой осуществляет Управляющий делами Администрации.

4. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений должностными лицами Администрации осуществляется Администрацией путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ставропольского края и органов местного самоуправления.

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

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

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение должностных лиц, специалистов Администрации к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Проверки полноты и качества предоставления услуги осуществляются на основании муниципальных нормативных правовых актов.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления услуги Администрацией формируется комиссия, в состав которой могут включаться должностные лица Администрации, представители общественных организаций.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Должностные лица Администрации, ответственные за осуществление административных процедур, указанных в пункте 3.1 Административного регламента, несут персональную ответственность за полноту и качество осуществления административных процедур.

В случае допущенных нарушений должностные лица Администрации привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Контроль за предоставлением услуги осуществляется в соответствии с правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края и муниципальными правовыми актами.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу,

а также их должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Администрации для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Администрации для предоставления  муниципальной услуги, у заявителя;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Администрации;

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Администрации;

ж) отказ Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.2. Жалоба подается в Администрацию, предоставляющую муниципальные услуги, в письменной форме (Приложение №4), в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

5.3. Жалоба должна содержать:

а) наименование Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации предоставляющего муниципальную услугу;

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

5.4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.5. Прием жалоб в письменной форме осуществляется Администрацией, предоставляющей муниципальные услуги, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.6. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

б) федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал).

5.7. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные настоящим Административным регламентом, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.8. Жалоба рассматривается Администрацией, предоставляющей муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации. 

5.9. В случае если жалоба подана заявителем в Администрацию предоставляющую муниципальную услугу, в компетенцию которой не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

Управляющий делами администрации

Новодеревенского сельсовета                                                         Е.В.Сереженко

	
	     Приложение 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Использование архивных документов и архивных фондов»


                                      Главе муниципального образования 

                                      Новодеревенского сельсовета

                                      ____________________________________,

                                            (Ф.И.О. заявителя полностью)

                                      проживающего ________________________

                                      _____________________________________

                                                 (адрес полностью)

                                      _____________________________________

                                      Контактный телефон __________________

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу  Вас выдать архивную справку о заработной плате (стаже работы) за

период  с _______ по _______ в(на) ________________________________________

                                   (место работы, должность, специальность)

___________________________________________________________________________

                        (фамилия за период работы)

    Справка необходима для предъявления в _________________________________

                                     (наименование запросившей организации)

__________________________________________________________________________.

                                                 __________________________

                                                           Подпись

                                                 __________________________

                                                      Число, месяц, год

	
	     Приложение 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Использование архивных документов и архивных фондов»


                                      Главе муниципального образования 

                                      Новодеревенского сельсовета

                                      ____________________________________,

                                            (Ф.И.О. заявителя полностью)

                                       проживающего _______________________

                                      _____________________________________

                                                 (адрес полностью)

                                      _____________________________________

                                      Контактный телефон __________________

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу выдать архивную _________________________________________________

                        (указать "выписку из", "копию", "архивную справку")

___________________________________________________________________________

                    (наименование требующего документа)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

от___________________ № _______ О _________________________________________

                                           (указать тему документа)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

для _______________________________________________________________________

                        (цель запрашиваемой информации)

                                                 __________________________

                                                           Подпись

                                                 __________________________

                                                      Число, месяц, год

	
	     Приложение 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Использование архивных документов и архивных фондов»


РАСПИСКА

о приеме документов

    Выдана ________________________________________________________________

    Приняты следующие документы:

    1. Заявление

    2. ____________________________________________________________________

    3. ____________________________________________________________________

    4. ____________________________________________________________________

    5. ____________________________________________________________________

    6. ____________________________________________________________________

    7. ____________________________________________________________________

       ____________________________________________________________________

       ____________________________________________________________________

                                        ___________________________________

                                        (Ф.И.О. лица, принявшего документы)

                                        ___________________________________

                                                 Число, месяц, год

Способ уведомления в получении результата

Почтой ____

Лично _____

	
	     Приложение 4

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Использование архивных документов и архивных фондов»


Уведомление

об отказе в приеме документов

Рассмотрев Ваше обращение, сообщаем, что документы, установленные пунктом 2.6 административного регламента предоставления муниципальной услуги "Использование архивных документов и архивных фондов", не представлены.

                                      _____________________________________

                                        (Ф.И.О. специалиста Администрации)

                                      _____________________________________

                                                 Число, месяц, год

	
	    Приложение 5

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Использование архивных документов и архивных фондов»


	   Угловой штамп

	
	Адрес организации, исполняющей поручение от Администрации запросы

Адрес заявителя 


 Пересылаем запрос _____________ о выдаче справки о _________________________

для ответа заявителю из-за отсутствия соответствующих документов в архивном

отделе Администрации муниципального образования Новодеревенского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края.

    Приложение: на ___ л. в 1 адрес.

	
	      Приложение №4   

к постановлению администрации  муниципального образования Новодеревенского сельсовета 

 от 19 октября 2012 г. № 77


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по организации работы по реализации  программы 

 «Обеспечение жильем молодых семей на территории муниципального образования Новодеревенского сельсовета»

1. Общие положения

1. Административный регламент Администрации муниципального образования Новодеревенского сельсовета Кочубеевского района  Ставропольского края (далее — Администрация) – «Организация  работы  по  реализации  программы   «Обеспечение жильем молодых семей на территории муниципального образования Новодеревенского сельсовета» (далее - Административный регламент), разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по организации  работы  по  реализации  программы   «Обеспечение жильем молодых семей на территории муниципального образования Новодеревенского сельсовета», создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги.  Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) уполномоченных должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной  услуги.

1. Наименование муниципальной услуги, порядок исполнения которой определяется настоящим административным регламентом:  «Обеспечение жильем молодых семей на территории муниципального образования Новодеревенского сельсовета»  (далее - муниципальная услуга).

2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется:

Администрацией  через юрисконсульта Администрации по жилищным вопросам и реализации  национальных  проектов.

3. При предоставлении муниципальной услуги юрисконсульт  взаимодействует с:

Управлением Федеральной службы государственной Регистрации, кадастра и картографии по Ставропольскому  краю  в  Кочубеевском районе ;

Кочубеевским  филиалом государственного  унитарного  предприятия  Ставропольского  края "Крайтехинвентаризация»;

отделом Управления  Федеральной  Миграционной  службы  Российской  Федерации  по  Ставропольскому  краю  в  Кочубеевском районе;

4. Настоящий  регламент  устанавливает  правила организации работы  по  предоставлению муниципальной услуги:

признание молодых семей нуждающимися в улучшении жилищных условий;

признание молодых семей участниками муниципальной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей на территории муниципального образования Новодеревенского сельсовета» (далее - Программа);

формирование списка молодых семей - участников Программы, изъявивших желание получить социальную выплату в планируемом году по муниципальному образованию.

5. Участницей Программы может быть молодая семья, в том числе неполная молодая семья, состоящая из 1 молодого родителя и 1 и более детей, соответствующая следующим условиям:

а) возраст каждого из супругов либо 1 родителя в неполной семье не превышает 35 лет;

б) признание семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий;

в) наличие у семьи доходов либо иных денежных средств, достаточных для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты.

5.1. Участие в Программе является добровольным.

5.2. Право на улучшение жилищных условий с использованием социальной выплаты или иной формы государственной поддержки за счет средств федерального бюджета, бюджета Ставропольского  края, бюджета Администрации  предоставляется молодой семье только один раз.

3. Признание молодых семей  нуждающимися 

в улучшении жилищных условий

3.1. Применительно к настоящему Положению под нуждающимися в улучшении жилищных условий понимаются:

- молодые семьи, поставленные на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий до 1 марта 2005 года;

- другие молодые семьи, признанные Администрацией по месту их постоянного жительства нуждающимися в улучшении жилищных условий после 1 марта 2005 года по основаниям, которые установлены статьей 51 Жилищного кодекса Российской Федерации.

3.2. При наличии у членов молодой семьи нескольких жилых помещений, занимаемых по договорам социального найма и (или) принадлежащих им на праве собственности, определение уровня обеспеченности общей площадью жилого помещения осуществляется исходя из суммарной общей площади всех указанных жилых помещений.

3.3. Молодая семья с целью признания ее нуждающейся в улучшении жилищных условий обращается в Администрацию с заявлением по форме, указанной в приложение 1 к Административному  регламенту, в 2-х экземплярах (один из которых возвращается заявителю с указанием даты принятия заявления и приложенных к нему документов).

К заявлению прилагаются следующие документы:

- паспорт гражданина Российской Федерации либо иной документ, удостоверяющий личность каждого члена семьи;

- выписка из домовой книги;

- выписка из технического паспорта, выданная организацией технической инвентаризации, для граждан, проживающих в домах, принадлежащих им либо иным гражданам на праве собственности;

- документы, подтверждающие право пользования (владения) жилым помещением;

- заявление о том, что молодая семья с намерением приобретения права быть признанной нуждающейся в улучшении жилищных условий в течение пяти лет, предшествующих году обращения в районное территориальное управление, не совершала действий и гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями, которые привели к уменьшению размера занимаемых семьей жилых помещений или к их отчуждению по форме согласно приложению 2 к Административному  регламенту;

- заявление о согласии на проверку сведений, содержащихся в представленных документах, по форме согласно приложению 3 к Административному  регламенту;

- заявление о согласии на использование персональных данных молодой семьи в целях признания нуждающейся в улучшении жилищных условий по форме согласно приложению 4 к Административному  регламенту.

- выписку из технического паспорта предприятия технической инвентаризации с поэтажным планом (при наличии) и экспликацией;

- свидетельства о государственной регистрации права собственности гражданина и членов его семьи на жилое помещение и (или) земельный участок, выделенный для строительства;

- справка со Сберегательного банка  подтверждающую признание молодой семьи имеющей достаточные доходы либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты, а при получении молодой семьей ипотечного жилищного кредита или займа на приобретение жилья или строительство индивидуального жилого дома - кредитный договор (договор займа) и справку кредитора (заимодавца) о сумме остатка основного долга и сумме задолженности по выплате процентов за пользование ипотечным жилищным кредитом (займом);

3.4. Молодая семья при обращении в Администрацию представляет подлинники и копии документов, действительные на дату обращения.

Копии после сличения с подлинниками документов заверяются юрисконсультом Администрации и приобщаются к материалам жилищного дела.

3.5. От имени молодой семьи документы, предусмотренные в пункте 3.3 Административного  регламента, могут быть поданы одним из ее членов либо иным уполномоченным лицом при наличии надлежащим образом оформленных полномочий.

3.6. Заявление молодой семьи о признании нуждающейся в улучшении жилищных условий регистрируется должностным лицом в журнале регистрации заявлений граждан по форме согласно приложению 5 к Административному  регламенту.

3.7. Представленные документы проверяются сотрудником Администрации и выносятся на рассмотрение  комиссии  по  жилищным  вопросам  при  Администрации  для признания молодых семей нуждающимися в улучшении жилищных условий в рамках муниципальной целевой программы  «Обеспечение жильем молодых семей на территории муниципального образования Новодеревенского сельсовета» (далее – Комиссия).

3.8. По результатам рассмотрения представленных документов Комиссией принимается решение признать молодую семью нуждающейся в улучшении жилищных условий или отказать в признании молодой семьи  нуждающейся в улучшении жилищных условий.

Решение Комиссии оформляется протоколом, который подписывают все присутствующие члены Комиссии.

3.9. Решение Комиссией должно быть принято не позднее чем через 30 рабочих дней со дня представления документов.

3.10. Отказ в признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий допускается в случае, если:

- не представлены в полном объеме предусмотренные в пункте 3.3. Административного  регламента документы;

- представлены недостоверные документы и сведения;

- представлены документы, которые не содержат оснований для признания молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий;

- не истек предусмотренный статьей 53 Жилищного кодекса срок;

- несоответствие молодой семьи требованиям, указанным в пункте 3.2. Административного  регламента;

- ранее реализованное право на улучшение жилищных условий с использованием  социальных выплат (субсидий)  или иной формы государственной поддержки за счет средств федерального бюджета, бюджета Ставропольского  края, бюджета Администрации.

3.11. Решение об отказе в признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий должно быть мотивированным.

3.12. Решение об отказе в признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий может быть обжаловано в судебном порядке.

3.13. Решение о признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий заносится секретарем Комиссии в книгу регистрации молодых семей, признанных нуждающимися в улучшении жилищных условий (далее - Книга регистрации), форма которой приведена в приложении 6 к Административному  регламенту.

В Книге регистрации не допускаются подчистки. Поправки и изменения, вносимые на основании документов в Книгу регистрации, заверяются секретарем Комиссии.

Книга регистрации молодых семей, признанных нуждающимися в улучшении жилищных условий должна быть пронумерована, прошнурована и скреплена печатью.

3.14. На каждую молодую семью, признанную в качестве нуждающейся в улучшении жилищных условий, секретарем Комиссии формируется учетное дело, в котором должны содержаться все документы (копии), являющиеся основанием для признания молодой семьи в качестве нуждающейся в улучшении жилищных условий.

Учетному делу присваивается номер, соответствующий номеру в Книге регистрации.

3.15. Молодые семьи исключаются из Книги регистрации в соответствии с Программой, а также по основаниям, предусмотренным статьей 56 Жилищного кодекса Российской Федерации.

3.16. Учетные  дела молодых семей хранятся в Администрации   в течение 5 лет после окончания срока действия Программы.

4.  Признание молодых семей  участниками Программы и формирование списков молодых семей - участников Программы

4.1. Для признания в качестве участника Программы молодая семья подает в Администрацию следующие документы:

- заявление в 2-х экземплярах (один из которых возвращается заявителю с указанием даты принятия заявления и приложенных к нему документов); 

  - выписку из протокола заседания Комиссии о признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий;

- паспорт гражданина Российской Федерации либо иной документ, удостоверяющий личность каждого члена семьи;

- свидетельство   о   рождении,   свидетельство   о   заключении   брака (расторжении брака), решение суда об усыновлении (удочерении), решение суда о признании гражданина членом семьи заявителя;

- согласие на обработку персональных данных молодой семьи в процессе реализации Программы (приложение 4).

- заключение банка о признании  молодой семьи имеющей достаточные доходы либо иные денежные средства, необходимые для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты. 

4.2. Указанные    документы    представляются    гражданами,    как    в подлинниках, так и в копиях, заверенных нотариусом или должностным лицом, осуществляющим прием документов.

4.3. От имени молодой семьи документы, предусмотренные в пункте 3.3. Административного  регламента, могут быть поданы одним из ее членов либо иным уполномоченным лицом при наличии  надлежащим  образом оформленных полномочий.

4.4. Юрисконсульт  Администрации  ведет журнал регистрации заявлений о постановке  молодой  семьи  на  учет  в качестве участника муниципальной  целевой программы  «Обеспечение жильем молодых семей на территории муниципального образования Новодеревенского сельсовета» (приложение 7).

В соответствии с протоколом заседания  Комиссии  издается постановление  Администрации, которое является основанием  для включения молодой семьи в список молодых семей-участников Программы (приложение 9).

4.5. Основаниями для отказа в признании молодой семьи участником Программы являются:

- несоответствие молодой семьи требованиям, указанным в пункте 3.2.  Административного регламента;

- непредставление или представление не в полном объеме документов, указанных в пункте 5.1.  Административного  регламента;

- недостоверность    сведений,    содержащихся    в    представленных документах;

- ранее реализованное право  на улучшение жилищных условий с использованием субсидий (социальных выплат) или иной формы государственной поддержки за счет средств федерального бюджета, бюджета Ставропольского  края, бюджета Администрации.

4.6. Повторное   обращение   с   заявлением   об   участии   в   Программе допускается после устранения оснований для отказа, предусмотренных в пункте 3.5.  Административного  регламента.

4.7. Администрация  до 10 августа года, предшествующего планируемому, собирает письменные заявления от молодых семей - участников Программы, о включении их в список молодых семей – участников муниципальной целевой программы  «Обеспечение жильем молодых семей на территории муниципального образования Новодеревенского сельсовета», изъявивших желание получить социальную выплату в планируемом году. В заявлении  указывается, что основания  для признания  молодой семьи нуждающейся  в улучшении жилищных условий  и  участником Программы не изменились. 

4.8.  до 1 сентября года, предшествующего планируемому, осуществляется проверка представленных молодыми семьями документов, формируется список молодых семей - участников муниципальной целевой программы  «Обеспечение жильем молодых семей на территории муниципального образования Новодеревенского сельсовета», изъявивших желание получить социальную выплату в планируемом году и представляет его в Администрацию Кочубеевского муниципального района Ставропольского края.

5. Выдача свидетельства о праве на получение социальной  выплаты 

на приобретение (строительство) жилья

5.1. Администрация  в  течение 3 рабочих дней после  зачисления на лицевой счет  бюджетных  средств, предназначенных для  предоставления  социальной выплаты, производит оформление свидетельств и выдачу их молодым семьям - претендентам на получение социальной выплаты в порядке очередности, определенной списком молодых семей - претендентов   на   получение   социальных выплат,   утвержденным   Администрацией.

Факт получения молодой семьей свидетельства подтверждается подписью (подписью уполномоченного лица) в книге учета выданных свидетельств, которая ведется по форме согласно приложению  8.

5.2.  При получении  свидетельства молодая семья информируется о порядке и условиях получения и использования социальной выплаты, предоставляемой по этому свидетельству.

6. Заключение договора банковского счета

6.1. Социальная выплата предоставляется владельцу свидетельства в безналичной форме путем зачисления соответствующих средств на основании заявки банка на перечисление бюджетных средств на его банковский счет, открытый в банке, отобранном для обслуживания средств, предоставляемых в качестве социальных выплат, выделяемых молодым семьям - участникам Программы (далее - банк).

Владелец свидетельства в течение 2 месяцев с даты его выдачи сдает свидетельство в банк.

Свидетельство, представленное в банк по истечении 2-месячного срока с даты его выдачи, банком не принимается. Банк проверяет соответствие данных, указанных в свидетельстве, данным, содержащимся в документе, удостоверяющем личность владельца свидетельства, а также своевременность представления свидетельства в банк.

В случае выявления несоответствия данных, указанных в свидетельстве, данным, содержащимся в представленных документах, банк отказывает в заключение договора банковского счета и возвращает свидетельство его владельцу, а в остальных случаях заключает с владельцем свидетельства договор банковского счета и открывает на его имя банковский счет для учета средств, предоставленных в качестве социальной выплаты.

6.2. В договоре банковского счета оговариваются основные условия обслуживания банковского счета, порядок взаимоотношения банка и владельца свидетельства, на чье имя открыт банковский счет (далее - распорядитель счета), а также порядок перевода средств с банковского счета. В договоре банковского счета может быть указано лицо, которому доверяется распоряжаться указанным счетом, а также условия перечисления поступивших на банковский счет распорядителя счета средств.

Договор банковского счета заключается на срок, оставшийся до истечения срока действия свидетельства, и может быть расторгнут в течение срока действия договора по письменному заявлению распорядителя счета. В случае досрочного расторжения договора банковского счета (если на указанный счет не были зачислены средства, предоставляемые в качестве социальной выплаты) банк выдает распорядителю счета справку о расторжении договора банковского счета без перечисления средств социальной выплаты. Свидетельство, сданное в банк, после заключения договора банковского счета его владельцу не возвращается.

6.3. Банк представляет ежемесячно, до 5-го числа, в орган местного самоуправления информацию по состоянию на 1-е число о фактах заключения договоров банковского счета с владельцами свидетельств, об отказе в заключении договоров, об их расторжении без зачисления средств, предоставляемых в качестве социальной выплаты, и о перечислении средств с банковского счета в счет оплаты приобретаемого жилого помещения (создаваемого объекта индивидуального жилищного строительства).

7. Оплата приобретаемого жилого помещения (создаваемого объекта индивидуального жилищного строительства)

7.1.  Распорядитель счета имеет право использовать социальную выплату для приобретения у любых физических и (или) юридических лиц одного (нескольких) жилого помещения (жилых помещений) или создания объекта индивидуального жилищного строительства, отвечающих установленным санитарным и техническим требованиям, благоустроенных применительно к условиям населенного пункта, выбранного для постоянного проживания, в котором приобретается (строится) жилое помещение.

Приобретаемое жилое помещение (создаваемый объект индивидуального жилищного строительства) должно находиться на территории Ставропольского  края.

Молодые семьи - участники Программы могут привлекать в целях приобретения жилого помещения (создания объекта индивидуального жилищного строительства) собственные средства, а также средства ипотечных жилищных кредитов или займов, предоставляемых любыми организациями и (или) физическими лицами.

7.2.  Для оплаты приобретаемого жилого помещения распорядитель счета представляет в банк договор банковского счета, договор купли-продажи жилого помещения, свидетельство о государственной регистрации права собственности на приобретаемое жилое помещение и документы, подтверждающие наличие достаточных средств для оплаты приобретаемого жилого помещения в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты.

В договоре купли-продажи указываются реквизиты свидетельства (серия, номер, дата выдачи, орган, выдавший свидетельство) и банковского счета (банковских счетов), с которого будут осуществляться операции по оплате жилого помещения, приобретаемого на основании этого договора, а также определяется порядок уплаты суммы, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты.

Распорядитель счета представляет в банк кредитный договор (договор займа), договор банковского счета, договор купли-продажи жилого помещения, договор строительного подряда либо иные документы, подтверждающие расходы по строительству индивидуального жилого дома (далее - документы на строительство).

В случае использования социальной выплаты на погашение основной суммы долга и уплату процентов по ипотечным жилищным кредитам или займам на приобретение жилья или строительство индивидуального жилого дома в банк также представляется свидетельство о государственной регистрации права собственности на приобретенное жилое помещение (при незавершенном строительстве индивидуального жилого дома представляются документы на строительство), а также справка кредитора (заимодавца) о сумме остатка основного долга и сумме задолженности по выплате процентов за пользование ипотечным жилищным кредитом (займом). При этом размер социальной выплаты, предоставляемой на погашение основной суммы долга и уплату процентов по ипотечным жилищным кредитам или займам на приобретение жилья или строительство индивидуального жилого дома, ограничивается суммой остатка основного долга и остатка задолженности по выплате процентов за пользование ипотечным жилищным кредитом или займом.

7.3. Приобретаемое жилое помещение (создаваемый объект индивидуального жилищного строительства) оформляется в общую собственность всех членов молодой семьи, указанных в свидетельстве. 

7.4. Банк в течение 5 рабочих дней с даты получения документов, осуществляет проверку содержащихся в них сведений.

В случае вынесения банком решения об отказе в принятии договора купли-продажи жилого помещения, документов на строительство, справки об оставшейся сумме паевого взноса, справки об остатке суммы основного долга и остатке задолженности по выплате процентов за пользование ипотечным жилищным кредитом (займом) либо об отказе от оплаты расходов на основании этих документов или уплаты оставшейся части паевого взноса распорядителю счета вручается в течение 5 рабочих дней с даты получения указанных документов соответствующее уведомление в письменной форме с указанием причин отказа. При этом документы, принятые банком для проверки, возвращаются.

Банк в течение 1 рабочего дня после вынесения решения о принятии договора купли-продажи жилого помещения, документов на строительство, справки об оставшейся части паевого взноса, справки об остатке суммы основного долга и остатке задолженности по выплате процентов за пользование ипотечным жилищным кредитом (займом) направляет в орган местного самоуправления заявку на перечисление бюджетных средств в счет оплаты расходов на основе указанных документов или уплаты оставшейся части паевого взноса.

7.5. Орган местного самоуправления в течение 5 рабочих дней с даты получения от банка заявки на перечисление средств из местного бюджета на банковский счет проверяет ее на соответствие данным о выданных свидетельствах и при их соответствии перечисляет средства, предоставляемые в качестве социальной выплаты, банку. При несоответствии данных перечисление указанных средств не производится, о чем орган местного самоуправления в указанный срок письменно уведомляет банк.

7.6. Социальная выплата считается предоставленной участнику Программы с даты исполнения банком распоряжения распорядителя счета о перечислении банком зачисленных на его банковский счет средств в счет оплаты приобретаемого жилого помещения, в том числе путем оплаты первоначального взноса при получении ипотечного жилищного кредита или займа на приобретение жилья или строительство индивидуального жилого дома, погашения основной суммы долга и уплаты процентов по ипотечным жилищным кредитам или займам на приобретение жилья или строительство индивидуального жилого дома, работ (товаров, услуг) по созданию объекта индивидуального жилищного строительства либо уплаты оставшейся части паевого взноса члена жилищного накопительного кооператива. Перечисление указанных средств является основанием для исключения органом местного самоуправления молодой семьи - участника Программы из списка участников Программы.

Улучшение жилищных условий молодых семей - участников Программы в последующем осуществляется на общих основаниях в соответствии с законодательством Российской Федерации.

7.7. Свидетельства, не предъявленные в банк в порядке и сроки, установленные Административным  регламентом, считаются недействительными.

 8. Порядок предоставления дополнительной  социальной выплаты при рождении (усыновлении)  одного ребенка

8.1. Молодым семьям предоставляется дополнительная социальная выплата за счет средств бюджета области в размере 5 процентов расчетной (средней) стоимости жилья при рождении (усыновлении) одного ребенка для погашения части кредита или займа либо для компенсации затраченных   собственных средств на приобретение жилья или строительство индивидуального жилья. 

8.2. Дополнительная социальная выплата предоставляется  участнику Программы  в безналичной форме путем зачисления  соответствующих средств на его банковский счет, открытый в банке, отобранном  для обслуживания средств, предоставляемых в качестве социальных выплат. 

8.3. Для  получения  дополнительной социальной выплаты  молодая  семья - участница Программы, подает в Администрацию следующие документы:

- заявление по форме, указанной в приложении 9 к Административному  регламенту, в двух экземплярах (один экземпляр возвращается заявителю с указанием даты принятия заявления и приложенных к нему документов):

- документы, удостоверяющие личность каждого члена семьи;

- свидетельство о браке (на неполную семью не распространяется);

- свидетельство о рождении ребенка;

- реквизиты счета, на который будет перечисляться дополнительная социальная выплата, согласно пункту 7.2.  Административного  регламента.

Документы, за исключением заявления, представляются в копиях и заверяются должностным лицом, осуществляющим прием документов. 

8.4. Комиссия организует работу по проверке сведений, содержащихся в  документах, и в течение 10 рабочих дней с даты представления этих документов принимает решение о признании либо отказе в признании права молодой семьи – участницы Программы, на дополнительную социальную выплату.

9. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления
 муниципальной услуги
9.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Администрации для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Администрации для предоставления  муниципальной услуги, у заявителя;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Администрации;

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Администрации;

ж) отказ Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
9.2. Жалоба подается в Администрацию, предоставляющую муниципальные услуги, в письменной форме (Приложение №4), в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

9.3. Жалоба должна содержать:

а) наименование Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации предоставляющего муниципальную услугу;

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

9.4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

9.5. Прием жалоб в письменной форме осуществляется Администрацией, предоставляющей муниципальные услуги, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

9.6. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

б) федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал).

9.7. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 3.3 настоящего Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

9.8. Жалоба рассматривается Администрацией, предоставляющей муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации. 

9.9. В случае если жалоба подана заявителем в Администрацию предоставляющую муниципальную услугу, в компетенцию которой не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

Управляющий делами администрации

Новодеревенского сельсовета                                                            Е.В.Сереженко

	
	     Приложение   №1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги предоставления  муниципальной услуги  «Обеспечение жильем молодых семей на территории муниципального образования Новодеревенского сельсовета»


В Администрацию муниципального образования Новодеревенского сельсовета 

            ____________________________


         (Ф.И.О.)

 ____________________________


     (место проживания)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу  признать нуждающейся в улучшении жилищных условий мою семью в следующем составе:

супруг _________________________________________________________________________


                    (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия_________ № _____________, выданный _______________________

                                                         (кем, когда)

_________________________________________________________________________

проживает по адресу:____________________________________________________,

супруга _________________________________________________________________________


        (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия________ № _____________, выданный ________________________ 

                                                                                                    (кем, когда)

_________________________________________________________________________ 

проживает по адресу:____________________________________________________,

дети:

1._______________________________________________________________________

                             (Ф.И.О, дата рождения)

свидетельство о рождении, паспорт для ребенка, достигшего 14 лет (ненужное вычеркнуть) : серия _______ № ___________, выданное(ый)________ 

_________________________________________________________________________               

                                                             (кем, когда)

проживает по адресу: ________________________________________________________________________,

2._______________________________________________________________________

                           (Ф.И.О, дата рождения)

свидетельство о рождении, паспорт для ребенка, достигшего 14 лет (ненужное зачеркнуть) : серия ________ № _________, выданное(ый)_________

_________________________________________________________________________   

                                  (кем, когда)

проживает по адресу: ________________________________________________________________________,

3._______________________________________________________________________

                           (Ф.И.О, дата рождения)

свидетельство о рождении, паспорт для ребенка, достигшего 14 лет (ненужное зачеркнуть) : серия ________ № _________, выданное(ый)_________

_________________________________________________________________________           

                                                             (кем, когда)

проживает по адресу: ___________________________________________________,

для включения  в состав участников муниципальной  целевой программы «Обеспечение жильем  молодых  семей в муниципальном образовании Новодеревенского сельсовета» .

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) ________________________________________________________________________;

(наименование, дата и номер документа, кем выдан)

2) ________________________________________________________________________;

(наименование, дата и номер документа, кем выдан)

3) ________________________________________________________________________;

(наименование, дата и номер документа, кем выдан)

4) ________________________________________________________________________;

(наименование, дата и номер документа, кем выдан)

5) ________________________________________________________________________;

(наименование, дата и номер документа, кем выдан)

6) ________________________________________________________________________;

(наименование, дата и номер документа, кем выдан)

7) ________________________________________________________________________;

(наименование, дата и номер документа, кем выдан)

8) ________________________________________________________________________;

(наименование, дата и номер документа, кем выдан)

9) ________________________________________________________________________.

(наименование, дата и номер документа, кем выдан)

Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню документы  приняты

«____» ____________ 20__ г.

____________________________       ________________    __________________

    (должность лица, принявшего заявление)                  (дата, подпись)               (расшифровка подписи)

	
	     Приложение   №2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги предоставления  муниципальной услуги  «Обеспечение жильем молодых семей на территории муниципального образования Новодеревенского сельсовета»


В Администрацию муниципального образования Новодеревенского сельсовета 

ЗАЯВЛЕНИЕ

Я, ____________________________________________________________________________

                              (фамилия, имя, отчество заявителя)

представляющий установленные документы в ___________________________________

                                                     (уполномоченный орган)

в отношении себя и членов моей семьи: ____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

                    (указать фамилии, имена, отчества, даты рождения детей)

настоящим подтверждаю, что молодая семья с намерением приобретения права быть признанной нуждающейся в улучшении жилищных условий в течение пяти лет, предшествующих году обращения в районное территориальное управление, не совершала действий и гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями, которые привели к уменьшению размера занимаемых семьей жилых помещений или к их отчуждению.

«_____»______________20__г.                                                  

Подпись заявителя_______________

Подписи совершеннолетних членов семьи:

___________________________ (И.О. Фамилия)       _________________________                   

                (И.О. Фамилия)

___________________________ (И.О. Фамилия)       _________________________ 

                (И.О. Фамилия)

Подпись гр. _________________________________________________________________________

_______________________________________________________________подтверждаю.

______________________________________________            _________________

(должность, фамилия, имя, отчество                                                                  (подпись)

должностного лица, удостоверяющего заявление)

                                                                                                                            М.П.

	
	     Приложение   №3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги предоставления  муниципальной услуги  «Обеспечение жильем молодых семей на территории муниципального образования Новодеревенского сельсовета»


В Администрацию муниципального образования Новодеревенского сельсовета 

ЗАЯВЛЕНИЕ

о согласии на проверку сведений, содержащихся в документах,

представленных в администрацию муниципального образования Новодеревенского сельсовета

Я, _____________________________________________________________________________

                              (фамилия, имя, отчество заявителя)

представляющий установленные документы в ____________________________________ 

________________________________________________________________________________________
в отношении себя и членов моей семьи: _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________                        (указать фамилии, имена, отчества, даты рождения детей)

настоящим выражаю согласие на проверку сведений, содержащихся в представленных  документах.

«_____»______________20__г.                                                  

Подпись заявителя_______________

Подписи совершеннолетних членов семьи:

___________________________ (И.О. Фамилия)       _________________________ 

             (И.О. Фамилия)

Подпись гр. ______________________________________________________подтверждаю.

_____________________________________________________________________________            _____________________________________________________________________________
(должность, фамилия, имя, отчество  (подпись) должностного лица, удостоверяющего заявление)

                                                                                                                            М.П.

	
	     Приложение   №4

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги предоставления  муниципальной услуги  «Обеспечение жильем молодых семей на территории муниципального образования Новодеревенского сельсовета»


Заявление о согласии

на использование персональных данных молодой семьи

в ходе реализации муниципальной  целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей  в муниципальном образовании 

Новодеревенского сельсовета»

Мы (Я):

Супруг   ___________________________________________________________________________ ,

паспорт серия ______________________ номер ________________________, кем и когда выдан ____________________________________________________________________________,

проживающий по адресу: ______________________________________________________

____________________________________________________________________________,

Супруга    ___________________________________________________________________________ ,

паспорт серия ________________________ номер ______________________, кем и когда выдан ___________________________________________________________________________ ,

проживающая по адресу: ______________________________________________________
____________________________________________________________________________,

даем (даю) согласие Администрации муниципального образования Новодеревенского сельсовета(далее – Оператор) на обработку моих персональных данных (фамилии, имени, отчества, года, месяца, даты и места рождения, адреса, семейного положения, другой информации), содержащихся в документах, представленных для участия в  муниципальной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей  в муниципальном образовании Новодеревенского сельсовета» с использованием и без использования средств автоматизации.

Мы (Я) согласна (ны), что мои персональные данные будут использоваться при формировании списка участников  муниципальной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей  в муниципальном образовании Новодеревенского сельсовета» и проведении работы на всех этапах реализации  Программы. Мы (Я) проинформированы (ан) или (а), что под обработкой персональных данных понимаются действия (операции) с персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных. Конфиденциальность персональных данных соблюдается в рамках исполнения Оператором законодательства Российской Федерации.

Настоящее согласие действует со дня подписания до дня отзыва в письменной форме.

"____" ____________ 20__ г.     _________________        ____________________ 

                                      подпись                            расшифровка подписи

"____" ____________ 20__ г.     _________________        ____________________ 

                                      подпись                            расшифровка подписи

	
	     Приложение   №5

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги предоставления  муниципальной услуги  «Обеспечение жильем молодых семей на территории муниципального образования Новодеревенского сельсовета»


Журнал

регистрации заявлений о постановке молодой семьи

на учет в качестве нуждающейся в улучшении жилищных условий

 в рамках муниципальной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей  в муниципальном образовании 

Новодеревенского сельсовета»

       Начат ___________________

   Окончен _________________

	№

п/п
	Дата

поступления

заявления
	Ф.И.О.
	Адрес
	Решение 

о признании 

молодой семьи

нуждающейся 

в улучшении жилищных условий


	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


	
	     Приложение   №6

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги предоставления  муниципальной услуги  «Обеспечение жильем молодых семей на территории муниципального образования Новодеревенского сельсовета»


Книга

регистрации молодых семей,

 признанных нуждающимися

в улучшении жилищных условий 

Населенный пункт ___________________________________________________________

                   (наименование уполномоченного органа местного самоуправления)

                                                                               Начата ____________________

                                                                               Окончена __________________

	  N    
жилищ-ного

 дела  
	Фамилия, имя, отчество,  состав семьи   
(фамилия, имя,  
отчество, год  
рождения)    
	Род-ствен-

ные
отноше-

ния 
	Адрес и  
размер   
занимаемого
жилого   
помещения и
количество 
комнат   
	Основание 
признания  нужда-ющимися в улучшении жилищных условий
	Адрес 

приобретен-ного 
жилого помещения
	Решение об исклю-чении из книги регистрации

	При-

меча-

ние

	
	
	
	
	
	
	
	


	
	     Приложение   №7

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги предоставления  муниципальной услуги  «Обеспечение жильем молодых семей на территории муниципального образования Новодеревенского сельсовета»


Журнал

регистрации заявлений о постановке молодой семьи

на учет в качестве участника муниципальной 

 целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей  в муниципальном образовании Новодеревенского сельсовета»

           Начат ___________________

     Окончен _________________

	№

п/п
	Дата

поступления

заявления
	Ф.И.О.
	Адрес
	Решение органа местного самоуправления о включении в состав участников программы
	Сообщено заявителю о принятом решении
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


	
	     Приложение   №8

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги предоставления  муниципальной услуги  «Обеспечение жильем молодых семей на территории муниципального образования Новодеревенского сельсовета»


Книга учета

выданных свидетельств участникам муниципальной  целевой программы  «Обеспечение жильем молодых семей в муниципальном образовании Новодеревенского сельсовета»

	№

п/п
	Свидетельство

	Данные о получателе свидетельства
	Подпись лица, проверившего документы 

и вручившего свидетельство


	Подпись владельца свидетельства,

дата



	
	серия
	номер
	Дата выда-

чи
	размер предоставленной субси

дии (руб.)
	Ф.

И.

О.
	Паспорт гражданина РФ
	Состав 

семьи(чел.)
	
	

	
	
	
	
	
	
	номер
	дата выдачи
	кем выдан
	
	
	

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

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	     Приложение   №9

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги предоставления  муниципальной услуги  «Обеспечение жильем молодых семей на территории муниципального образования Новодеревенского сельсовета»


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить дополнительную социальную выплату при рождении (усыновлении) одного ребенка в рамках муниципальной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей  в  муниципальном образовании Новодеревенского сельсовета».

С порядком предоставления  дополнительной  социальной выплаты  молодым семьям при рождении (усыновлении) одного ребенка ознакомлен.

Прилагаю необходимые документы.

1. _________________________________________________________________

2. _________________________________________________________________

3. _________________________________________________________________

4. _________________________________________________________________

5. _________________________________________________________________

6. _________________________________________________________________

________________   ________________________   «___»__________20__г.

              (подпись)                        (расшифровка подписи)

Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню документы приняты

«___»____________20__г.

__________________________________________________________________

	
	      Приложение №5   

к постановлению администрации  муниципального образования Новодеревенского сельсовета 

 от 19 октября 2012 г. № 77


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача информации об объектах учета реестра  

муниципальной собственности»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача информации об объектах учета реестра  муниципальной собственности» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги – выдачи выписок из реестра муниципальной собственности (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) должностных лиц Администрации.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;

· Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Уставом муниципального образования Новодеревенского сельсовета;

· настоящим административным регламентом.

1.3. Муниципальную услугу предоставляют специалисты Администрации муниципального образования Новодеревенского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края (далее — Администрация).

1.4. Муниципальная услуга оказывается:

· физическим лицам на основании запроса;

· юридическим лицам на основании запроса;

· судам и правоохранительным органам на основании запроса.

1.5. Запрос для получения информации об объектах учета (Приложение 1 к административному регламенту) должен содержать:

а) Для заявителя – физического лица:

· фамилию, имя, отчество заявителя (его уполномоченного представителя);

· реквизиты документа, удостоверяющего личность физического лица (его уполномоченного представителя);

· адрес проживания заявителя (его уполномоченного представителя);

· подпись заявителя (его уполномоченного представителя).

б) Для заявителя – юридического лица:

· полное наименование заявителя и фамилию, имя, отчество его уполномоченного представителя;

· реквизиты документа, удостоверяющего личность уполномоченного представителя заявителя;

· юридический адрес (место регистрации);

· подпись уполномоченного представителя заявителя.

в) Обязательные сведения:

· характеристики объекта муниципального имущества, позволяющие его однозначно определить (наименование, адресные ориентиры, кадастровый номер земельного участка);

· способ получения результатов услуги (почтовое отправление, личное получение);

1.6. Перечень документов, предоставляемых заявителем и необходимых для получения выписки из реестра муниципального имущества: оригинал запроса о предоставлении информации об объектах учета, в соответствии с требованиями, указанными в пункте 1.5 настоящего административного регламента.

1.7. Конечный результат – предоставление выписки из реестра муниципального имущества.

1.8. Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

2.1.1. Информацию о процедурах предоставления муниципальной услуги можно получить в Администрации по адресу: 357022, Ставропольский край Кочубеевский район с. Новая Деревня ул. Ленина, 63 Электронный почтовый адрес: sovetnovder@rambler.ru
График работы администрации Новодеревенского сельсовета: 

с 08:00 до 16:00, обеденный перерыв с 12:00 до 13:00, выходные дни – суббота, воскресенье.

Сведения о графике работы сообщаются по телефонам: 8 (86550)90-599,

8 (86550)90-5-35, 8 (86550)90-675, а также размещаются на официальном сайте администрации Новодеревенского сельсовета по адресу www.novoderevnya.ru.

2.1.2. Информацию о процедурах исполнения муниципальной услуги можно получить:

· по телефону 8 (86550)90-675;

· направить письменный запрос почтой, электронной почтой в Администрацию.

2.1.3. Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги используются следующие формы консультирования: 

1) индивидуальное консультирование лично.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица осуществляется должностным лицом Администрации (далее - должностное лицо) в кабинете 4, по телефону 8 (86550)90-675 не может превышать 10 минут.

2) индивидуальное консультирование в письменной форме (если документ не опубликован в средствах массовой информации или в сети Интернет).

При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой, электронной почтой в адрес, указанный заинтересованным лицом в обращении, в срок, не превышающий 15 рабочих дней с момента поступления письменного обращения.

Датой получения обращения является дата внесения записи в Журнал регистрации входящих документов.

3) индивидуальное консультирование по телефону.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, информация должна быть по существу поставленного вопроса. В конце консультирования должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать). Время разговора не должно превышать 10 минут.

2.1.4. На стендах с организационно-распорядительной информацией Администрации размещается следующая информация:

· режим работы Администрации;

· номера кабинетов, где проводятся прием и информирование заявителей; фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и информирование заявителей; номера телефонов;

· адрес официального сайта и электронной почты Администрации;

· настоящий административный регламент;

· перечень получателей услуги;

· перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

· образец заполнения заявления.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом. 

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Выписка из реестра муниципального имущества предоставляется в срок не более 30 рабочих дней со дня поступления заявления получателя услуги.

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.3.1. Заявителю (его уполномоченному представителю) может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги в случае непредставления им (или представления в неполном объеме) документов, наличие которых необходимо для получения муниципальной услуги (пункт 1.5 настоящего административного регламента), или несоответствия указанных документов требованиям, установленным в пункте 1.5 настоящего административного регламента.

3. Административные процедуры

3.1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (Приложение 3 к административному регламенту):

7. прием заявлений;

8. регистрацию заявления в журнале регистрации заявлений;

9. формирование выписки получателю услуги;

10. подписание выписки у главы;

11. выдачу выписки получателю услуги при предоставлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность (либо выдача отказа в предоставлении выписки);

12. отправление выписки почтой.

3.1.1. Заявление на предоставление выписки из реестра муниципального имущества (Приложение 1 к административному регламенту) подается заявителем (его уполномоченным представителем) в Администрацию, понедельник-пятница: с 08:00 до 16:00 часов;  перерыв: с 12:00 до 13:00 часов.

3.1.2. Заявление фиксируется в журнале регистрации заявлений (далее - журнал) в день подачи. Дата регистрации заявления  является началом исчисления срока исполнения муниципальной функции.

3.1.3. Выписку из реестра муниципального имущества получают в кабинете № 4: понедельник-четверг: с 08:00 до 16:00 часов;  перерыв: с 12:00 до 13:00 часов.

3.1.4. Формирование выписки из реестра.

Специалист, осуществляющий услуги, должен приступить к формированию выписки из реестра не позднее 15 рабочих дней, следующих за днем поступления заявления в Администрацию.

Осуществляется поиск заданного объекта муниципального имущества в реестре муниципальной собственности Администрации.

После того как объект муниципального имущества найден, формируется выписка из реестра (Приложение 2 к административному регламенту).

3.1.5. В выписке из реестра муниципального имущества предоставляется обобщенная информация об объекте учета муниципального имущества (Приложение 2 к административному регламенту):

· реестровый номер объекта;

· указывается балансодержатель объекта;

· точное наименование объекта;

· точное местонахождение объекта (кадастровый номер земельного участка при наличии);

· площадь объекта;

· балансовая стоимость объекта;

· основание, по которому объект учтен в реестре муниципального имущества.

3.1.6. В случае отсутствия в реестре сведений о запрошенном объекте специалист готовит ответ в произвольной форме об отсутствии сведений об объекте.

3.1.7. Подготовленная выписка из реестра муниципального имущества или письмо с информацией об отсутствии сведений об объекте подписывается Главой не позднее 2-х рабочих дней с момента подготовки.

3.2. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

3.2.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Администрации для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Администрации для предоставления  муниципальной услуги, у заявителя;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Администрации;

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Администрации;

ж) отказ Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
3.2.2. Жалоба подается в Администрацию, предоставляющую муниципальные услуги, в письменной форме (Приложение №4), в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

3.2.3. Жалоба должна содержать:

а) наименование Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации предоставляющего муниципальную услугу;

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

3.2.4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

3.2.5. Прием жалоб в письменной форме осуществляется Администрацией, предоставляющей муниципальные услуги, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.2.6. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

б) федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал).

3.2.7. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 1.5 настоящего Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

3.2.8. Жалоба рассматривается Администрацией, предоставляющей муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации. 

3.2.9. В случае если жалоба подана заявителем в Администрацию предоставляющую муниципальную услугу, в компетенцию которой не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

Управляющий делами администрации

Новодеревенского сельсовета                                                            Е.В.Сереженко

	
	     Приложение  №1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Выдача информации об объектах учета реестра  муниципальной собственности»


В Администрацию муниципального образования Новодеревенского сельсовета 

            ________________________________


         (Ф.И.О.)

 ________________________________


     (место проживания)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать выписку из реестра муниципальной собственности муниципального образования Новодеревенского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края на

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

по адресу: _____________________________________________________________________________                                                                                                                                                     

Выписка необходима для предоставления в________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________


                      __________________

        дата






            подпись

	
	     Приложение  №2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Выдача информации об объектах учета реестра  муниципальной собственности»


      ВЫПИСКА №___

из реестра муниципальной собственности
муниципального образования Новодеревенского сельсовета 

Кочубеевского района Ставропольского края

	Реестровый номер


	Балансо-держатель
	Наименование
	Место-нахождение объекта
	Площадь, кв.м


	Краткая характеристика
	Балансовая стоимость на _______г, тыс. руб.

	
	
	
	
	Общая
	Жилая
	
	

	1
	2
	3
	4
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	


Объект внесен в реестр муниципальной собственности на основании: ________________________________________________________________________________________________________________________________________

Выписка выдана _________ 20 __ года  для предоставления ____________.

Глава Новодеревенского 

сельсовета

Кочубеевского района                            (_______________)

Главный специалист-главный бухгалтер

администрации 

Новодеревенского сельсовета                     (_______________)

	
	      Приложение №6   

к постановлению администрации  муниципального образования Новодеревенского сельсовета 

 от 19 октября 2012 г. № 77


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду" (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

В настоящем Административном регламенте используются следующие термины и понятия:

13. муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и Уставом муниципального образования Новодеревенского сельсовета;

14. заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий государственные услуги, или в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, предоставляющие государственные и (или) муниципальные услуги, с запросом о предоставлении государственной или муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

15. административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления государственной или муниципальной услуги и стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги;

16. объекты недвижимого имущества, находящиеся в муниципальной собственности, - нежилые помещения, здания, строения, сооружения, являющиеся муниципальной собственностью.

Право на получение муниципальной услуги имеют юридические и физические лица (далее - заявитель).

1.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах. Подробная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в пункте 2.2 настоящего Административного регламента.

 СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Наименование муниципальной услуги - "Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду".

Орган, предоставляющий муниципальную услугу – Администрация муниципального образования Новодеревенского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края (далее - Администрация).

Место нахождения Администрации: 357022, Ставропольский край Кочубеевский район с. Новая Деревня ул. Ленина, 63 

Электронный почтовый адрес: sovetnovder@rambler.ru
График работы администрации Новодеревенского сельсовета: 

с 08:00 до 16:00, обеденный перерыв с 12:00 до 13:00, выходные дни – суббота, воскресенье.

Сведения о графике работы сообщаются по телефонам: 8 (86550)90-599,

8 (86550)90-5-35, 8 (86550)90-675, а также размещаются на официальном сайте администрации Новодеревенского сельсовета по адресу www.novoderevnya.ru.

За предоставлением муниципальной услуги заявитель может обратиться в Администрацию.

Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителям информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, либо мотивированный отказ в предоставлении информации.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в соответствии с настоящим Административным регламентом применительно к каждой административной процедуре и указаны в разделе 3 настоящего административного регламента.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Гражданским кодексом Российской Федерации;

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

Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

Уставом муниципального образования Новодеревенского сельсовета;

Положения об управлении и распоряжении муниципальным имуществом находящимся в муниципальной собственности муниципального образования Новодеревенского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края и другими правовыми актами.

2.5. Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для получения информации заявителем представляется лично или направляется почтовым отправлением, электронной почтой заявление  (Приложение № 1 к настоящему Административному регламенту).

Перечень представляемых документов является исчерпывающим.

Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

· представление заявителем заявления, содержащего ошибки или противоречивые сведения.

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

· содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию;

·  в заявлении не указан почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем;

·  запрашиваемая информация не относится к информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги - 10 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 5 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - в течение рабочего дня.

Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.10.1.Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения.

 При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

 Центральный вход в здание, где располагается управление, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы, телефонных номерах.

 2.12.4. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования.

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

·  информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

·  стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; 

настоящий Административный регламент.

 Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

 Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные пунктом 2.4 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме:

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

индивидуального информирования;

публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее - должностные лица), лично либо по телефону.

Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:

· категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

· перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

· требования к заверению документов и сведений;

· входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы;

· необходимость представления дополнительных документов и сведений.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Должностное лицо, осуществляющие устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

2.14.5 Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 15 дней со дня регистрации обращения.

2.14.6 Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.

 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Предоставление муниципальной услуги при письменном обращении заявителя включает в себя следующие административные процедуры:

· прием и регистрация заявления о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности администрации городского округа и предназначенных для сдачи в аренду (далее - заявление);

· рассмотрение заявления и предоставление информации или отказ в предоставлении информации.

 3.2.1 Прием и регистрация заявления:

Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления является предоставление в Администрацию заявления лично или представителем, либо направление заявления посредством почтовой или электронной связи.

Специалист, ответственный за прием и регистрацию, в течение одного рабочего дня регистрирует заявление.

Результат административной процедуры: прием и регистрация заявления.

3.2.2. Рассмотрение заявления и предоставление информации заявителю или отказ в предоставлении информации:

Основанием для административной процедуры является получение заявления специалистом, ответственным за предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных в аренду (далее - специалист).

Специалист рассматривает заявление на предмет правильности оформления и наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8  настоящего Административного регламента.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист  подготавливает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист подготавливает письменный ответ по существу поставленных в заявлении вопросов в пределах своей компетенции.

Подписанный ответ либо уведомление об отказе в течение 1 рабочего дня со дня подписания Главой направляется заявителю почтовым отправлением или передается в электронном виде.

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги при письменном обращении заявителя не должен превышать 15 рабочих дней с момента регистрации поступившего заявления.

Результат административной процедуры - направление заявителю письменной информации либо уведомления об отказе в ее предоставлении.

· Предоставление муниципальной услуги при личном обращении заявителя:

Основанием для начала административной процедуры является непосредственное устное обращение заявителя о предоставлении информации в отдел аренды и приватизации муниципального имущества управления.

Специалист уточняет, какую информацию хочет получить заявитель, и определяет, относится ли указанный запрос к информированию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

Специалист отвечает на поставленные заявителем вопросы об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителя не должен превышать 30 минут.

Результат административной процедуры:

· индивидуальное информирование заявителя в устной форме или предложение о направлении обращения в письменной форме;

·  отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа.

· Предоставление муниципальной услуги при публичном информировании:

Основанием для начала административной процедуры при публичном информировании по предоставлению муниципальной услуги в электронном виде  является утверждение Главой  списка объектов недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

Ответственный специалист в течение пяти дней со дня утверждения списка объектов недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, направляет информацию  для ее для опубликования в печатном издании, размещения на официальном сайте Администрации и размещения на информационных стендах Администрации.

Актуализацию (обновление) размещенной информации ответственный специалист должен осуществлять не реже одного раза в месяц.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 
АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами Администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего административного регламента.

4.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.3. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается распоряжением Администрации.

 5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Администрации для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Администрации для предоставления  муниципальной услуги, у заявителя;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Администрации;

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Администрации;

ж) отказ Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.2. Жалоба подается в Администрацию, предоставляющую муниципальные услуги, в письменной форме (Приложение №4), в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

5.3. Жалоба должна содержать:

а) наименование Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации предоставляющего муниципальную услугу;

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

5.4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.5. Прием жалоб в письменной форме осуществляется Администрацией, предоставляющей муниципальные услуги, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.6. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

б) федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал).

5.7. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 2.5 настоящего Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.8. Жалоба рассматривается Администрацией, предоставляющей муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации. 

5.9. В случае если жалоба подана заявителем в Администрацию предоставляющую муниципальную услугу, в компетенцию которой не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

Управляющий делами администрации

Новодеревенского сельсовета                                                             Е.В.Сереженко

	
	     Приложение 

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»


В Администрацию муниципального образования Новодеревенского сельсовета 

               ________________________________


     (Ф.И.О.)

 ________________________________


   (место проживания)

ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении информации

об объекте недвижимого имущества, находящемся в муниципальной собственности  и предназначенном для сдачи в аренду

	Сведения об объекте недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, информация по которому запрашивается

	Вид
	

	Наименование

(отдельно стоящее, встроенное, пристроенное, встроенно-пристроенное, подвальное, наземное, этаж)
	

	Местонахождение (адрес): 
	

	Улица
	

	№ дома
	

	Корпус
	

	Иное описание местоположения
	

	Площадь, кв. м.
	

	Информацию следует:     выдать на руки,   отправить по почте_________

                         (ненужное зачеркнуть)


                                                                                                              

____________________________                     

(собственноручная подпись физического лица,                                                                       

 подпись представителя юридического лица)

Дата подачи заявления «____» _____________20___ г.

	
	      Приложение №7   

к постановлению администрации  муниципального образования Новодеревенского сельсовета 

 от 19 октября 2012 г. № 77


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации муниципального образования 

Новодеревенского сельсовета 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Присвоение (изменение) адреса земельному участку»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент администрации муниципального образования Новодеревенского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края (далее — администрация Новодеревенского сельсовета) по предоставлению муниципальной услуги "Присвоение (изменение) адреса земельному участку" (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации Новодеревенского сельсовета по предоставлению данной услуги.

Используемые в Административном регламенте термины и определения подлежат толкованию в соответствии с их значением, определенным действующим законодательством.

1.2. Круг заявителей;

Заявителями являются физические или юридические лица.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении услуги;

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы (способы получения данной информации) администрации Новодеревенского сельсовета, предоставляющей услугу:

Администрация расположена по адресу: Ставропольский край Кочубеевский район село Новая Деревня улица Ленина, 63
График работы:

понедельник - пятница с 8:00 до 16:00;

перерыв: с 12:00 до 13:00;

выходные дни: суббота, воскресенье.

1.3.2. Справочные телефоны (8-86550)90-535, (8-86550) 90-599;
1.3.3. Адрес официального сайта администрации Новодеревенского сельсовета, предоставляющего услугу, содержащих информацию о предоставлении услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, адрес  электронной почты

Адрес официального сайта администрации Новодеревенского сельсовета: www.novoderevnya.ru
Электронная почта: sovetnovder@rambler.ru
Подача заявления и электронных образцов документов (сканированный документ), указанных в пункте 2.6 Регламента, в электронном виде осуществляется через официальный портал администрации Новодеревенского сельсовета в сети Интернет, адрес которого указан выше.

1.3.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием региональной системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ)

Получение информации по вопросам предоставления услуги, а также сведений о ходе предоставления услуги осуществляется при:

личном обращении заявителя;

письменном обращении заявителя;

через официальный сайт администрации Новодеревенского сельсовета и электронную почту, указанные в пункте 1.3.3. Административного регламента.

1.3.5. Порядок, форма и место размещения указанной в настоящем подпункте информации, в том числе на стендах в местах предоставления услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, а также на официальном сайте администрации Новодеревенского сельсовета, предоставляющей услугу, органов и организаций, участвующих в предоставлении услуги, в сети Интернет, а также в СМЭВ

На информационных стендах  размещается следующая информация:

о перечне документов, необходимых для получения услуги;

о сроках предоставления услуги;

о порядке обжалования действий (бездействия), а также решений должностных лиц, участвующих в предоставлении услуги;

о порядке обжалования действий (бездействия), а также принимаемых решений в ходе выполнения отдельных административных процедур (действий).

II. Стандарт предоставления услуги

2.1. Наименование услуги

2.1.1. Полное наименование услуги "Присвоение (изменение) адреса земельному участку" (далее по тексту - услуга).

При предоставлении услуги Администрация осуществляет взаимодействие с ФГУ «Земельно-Кадастровая палата» по Ставропольскому краю;

2.2. Описание результата предоставления услуги

Результатом предоставления услуги является:

выдача распоряжения администрации Новодеревенского сельсовета;

выдача уведомления об отказе в предоставлении услуги.

2.3. Срок предоставления услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в иные организации, участвующие в предоставлении услуги, срок приостановления предоставления услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги

Срок предоставления услуги исчисляется в календарных днях со дня принятия заявления и документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента, необходимых для предоставления услуги.

Срок предоставления услуги не может быть более 15 дней.

Сроком выдачи документа, являющегося результатом предоставления услуги, является последний день окончания срока предоставления услуги.

Приостановка предоставления услуги не предусмотрена.

2.4. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края, а также муниципальных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования)

Предоставление услуги осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», Федеральным законом  от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»,Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи», приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 13 сентября 2011 года № 475 «Об утверждении перечня документов, необходимых для приобретения прав на земельный участок», Уставом муниципального образования Новодеревенского сельсовета.

А также последующими редакциями указанных нормативных актов.

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления (бланки, формы обращений, заявления и иные документы, подаваемые заявителем в связи с предоставлением услуги, приводятся в приложении к административному регламенту)

	№
п/п
	Наименование документа           
	Способ  
получения 
документов
	Порядок    
предоставления
документов  

	1. 
	Копия документа, удостоверяющего личность  
заявителя (заявителей), являющегося        
физическим лицом, либо личность            
представителя физического или юридического 
лица                                       
	лично   
	лично     

	2. 
	Копия документа, удостоверяющего права     
(полномочия) представителя физического или 
юридического лица, если с заявлением       
обращается представитель заявителя         
(заявителей)                               
	лично   
	лично     

	3. 
	Копия свидетельства о государственной      
регистрации физического лица в качестве    
индивидуального предпринимателя (для       
индивидуальных предпринимателей), копия    
свидетельства о государственной регистрации
юридического лица (для юридических лиц) или
выписка из государственных реестров о      
юридическом лице или индивидуальном        
предпринимателе, являющемся заявителем     
	лично   
	лично     

	4. 
	При наличии зданий, строений, сооружений на
земельном участке - выписка из Единого     
государственного реестра прав на недвижимое
имущество и сделок с ним (далее - ЕГРП) о  
правах на здание, строение, сооружение,    
находящиеся на земельном участке, или:     
- уведомление об отсутствии в ЕГРП         
запрашиваемых сведений о зарегистрированных
правах на указанные здания, строения,      
сооружения и                               
- копия документов, удостоверяющих         
(устанавливающих) права на такое здание,   
строение, сооружение, если право на такое  
здание, строение, сооружение в соответствии
с законодательством Российской Федерации   
признается возникшим независимо от его     
регистрации в ЕГРП                         
	лично   
	лично     

	5. 
	Выписка из ЕГРП о правах на земельный      
участок или:                               
- уведомление об отсутствии в ЕГРП         
запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок и    
- копии документов, удостоверяющих         
(устанавливающих) права на приобретаемый   
земельный участок, если право на данный    
земельный участок в соответствии с         
законодательством Российской Федерации     
признается возникшим независимо от его     
регистрации в ЕГРП                         
	лично   
	лично     

	6. 
	Кадастровый паспорт земельного участка     
либо кадастровая выписка о земельном       
участке в случае, если заявление о         
приобретении прав на данный земельный      
участок подано с целью переоформления прав 
на него                                    
	лично   
	лично     

	7. 
	Сообщение заявителя (заявителей),          
содержащее перечень всех зданий, строений, 
сооружений, расположенных на земельном     
участке, в отношении которого подано       
заявление, с указанием (при их наличии у   
заявителя) их кадастровых (инвентарных)    
номеров и адресных ориентиров              
	лично   
	лично     


Не требуется предоставления копий документов при обращении заявителя  с заявлением о предоставлении той же муниципальной услуги и с теми же документами.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении услуги, и которые заявитель вправе предоставить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления (бланки, формы обращений, заявления и иные документы, подаваемые заявителем в связи с предоставлением услуги, приводятся в приложении к административному регламенту)

В соответствии с пунктом 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги

Основанием для отказа в приеме документов специалистами администрации Новодеревенского сельсовета для получения услуги является отсутствие у заявителя документов, установленных пункте 2.6 Административного регламента.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении услуги

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является представление заявителем неправильно оформленных (по форме или содержанию), не соответствующих действующему законодательству или утративших силу документов, а также документов, содержащих неоговоренные исправления (подчистки, приписки).

2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в предоставлении услуги

Документы, служащие основанием для присвоения (изменения) почтового адреса

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление услуги

Государственная пошлина не установлена.

Услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и услуг не может быть более 45 минут.

Максимальное время при получении результата предоставления услуги,  не может быть более 15 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги, в том числе в электронной форме

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги не может быть более 15 минут.

Порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги:

запрос заявителя о предоставлении услуги регистрируется посредством внесения данных в информационную систему.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления услуги

2.13.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга, к местам ожидания и приема заявителей.

Здание, в котором расположена администрация, оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение, в том числе и для инвалидов.

Вход в здание оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об администрации Новодеревенского сельсовета, осуществляющей предоставление услуги:

наименование;

график работы.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов администрации Новодеревенского сельсовета.

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях, оборудованных информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием и выдачу документов;

времени перерыва, технического перерыва.

Каждое рабочее место специалистов администрации Новодеревенского сельсовета должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным ресурсам, печатающим и копирующим устройствами.

2.13.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации в администрации Новодеревенского сельсовета.

На информационных стендах в местах ожидания и интернет-сайте администрации Новодеревенского сельсовета размещается следующая информация:

местонахождение, график приема заявителей по вопросам предоставления услуг, номера телефонов, адрес интернет-сайта и электронной почты администрации Новодеревенского сельсовета;

информация о размещении работников администрации Новодеревенского сельсовета;

перечень услуг, оказываемых администрации Новодеревенского сельсовета;

перечень документов, необходимых для предоставления услуги, и требования, предъявляемые к документам;

сроки предоставления услуги.

Полная версия текста Административного регламента с приложениями и извлечениями из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению услуги, размещаются на интернет-сайте администрации Новодеревенского сельсовета.

2.14. Показатели доступности и качества услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении услуги и их продолжительность, возможность получения услуги в администрации Новодеревенского сельсовета, возможность получения информации о ходе предоставления услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

Своевременность:

процент (доля) случаев предоставления услуги в установленный срок с момента подачи документов - 100%;

процент (доля) потребителей, ожидающих получения услуги в очереди не более 30 минут, - 100%.

Качество:

процент (доля) потребителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления услуги - 95%.

Доступность:

процент (доля) потребителей, удовлетворенных качеством и информацией о порядке предоставления услуги, - 100%;

процент (доля) услуг, информация о которых доступна через Интернет, - 90%.

Вежливость:

процент (доля) потребителей, удовлетворенных вежливостью персонала, - 95%.

Процесс обжалования:

процент (доля) обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных потребителей по данному виду услуг - 2%;

процент (доля) обоснованных жалоб, рассмотренных и удовлетворенных в установленный срок, - 100%;

процент (доля) потребителей, удовлетворенных существующим порядком обжалования, - 100%;

процент (доля) потребителей, удовлетворенных сроками обжалования, - 90%.

2.15. Иные требования

Нет.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Перечень административных процедур

3.1.1. Консультирование по вопросам предоставления услуги;

3.1.2. Прием и регистрация заявлений, прием документов на предоставление услуги (принятие решения об отказе в приеме документов);

3.1.3. Подготовка и принятие постановления (распоряжения);
3.1.4. Выдача заявителю подготовленных документов;
3.2. Описание административных процедур (описание каждой административной процедуры содержит следующие обязательные элементы)

3.2.1. Консультирование по вопросам предоставления услуги

Основанием для консультирования по вопросам предоставления услуги является личное обращение заявителя в администрации Новодеревенского сельсовета или поступление его обращения в письменном, электронном виде.

Консультирование по вопросам предоставления услуги осуществляется специалистом администрации Новодеревенского сельсовета.

Специалист администрации Новодеревенского сельсовета в доброжелательной, вежливой форме отвечает на вопросы заявителя, выдает необходимые информационные материалы (перечень документов, памятку).

В случае выявления наличия оснований для предоставления заявителю иных видов государственных и муниципальных услуг, кроме услуги, явившейся причиной обращения, специалист администрации Новодеревенского сельсовета уведомляет об этом заявителя и предлагает ему представить необходимые документы в соответствии с действующими Административными регламентами.

При обращении заявителя в администрацию Новодеревенского сельсовета экземпляр перечня документов, необходимых для предоставления  муниципальных услуг, выдается ему на руки.

Срок консультирования по вопросам предоставления услуги не превышает 15 минут на одного заявителя.

Контроль за процедурой консультирования по вопросам предоставления услуги осуществляет глава администрации Новодеревенского сельсовета.

3.2.2. Прием и регистрация заявлений, прием документов на предоставление услуги (принятие решения об отказе в приеме документов)

Основанием для начала процедуры является прием от заявителя специалистом администрации Новодеревенского сельсовета заявления и документов, необходимых для предоставления услуги в соответствии с пунктом 2.6 Административного регламента.

Ответственность за прием и регистрацию заявлений, прием документов несет специалист администрации Новодеревенского сельсовета, который:

устанавливает личность заявителя путем проверки документов (паспорт либо документ, его заменяющий);

проводит проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что:

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

фамилии, имена, отчества, адреса 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;

не истек срок действия представленных документов;

сверяет оригиналы (копии документов, заверенных в порядке, установленном действующим законодательством) с копиями документов, ниже реквизита "Подпись" проставляет заверительную надпись "Верно", свою должность, личную подпись, расшифровку;

при приеме документов в администрации Новодеревенского сельсовета производит копирование документов, выполняет на них надпись об их соответствии оригиналам документов (копиям документов, заверенных в порядке, установленном действующим законодательством).

Срок приема заявлений и документов от заявителей или их представителей не превышает 15 минут.

Специалист администрации Новодеревенского сельсовета вносит данные о принятии заявления и документов в информационную систему:

порядковый номер записи;

дату внесения записи;

данные заявителя (фамилию, имя, отчество, наименование юридического лица);

фамилию специалиста, ответственного за прием заявления и документов.

Процедура заканчивается для заявителя получением расписки о приеме документов с указанием варианта уведомления заявителя (посредством телефонной, почтовой, электронной связи).

В случае установления фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям специалист администрации Новодеревенского сельсовета уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. При отказе заявителя устранить препятствия, прервав подачу документов, специалист администрации Новодеревенского сельсовета готовит уведомление об отказе в принятии пакета документов с указанием перечня выявленных препятствий для рассмотрения вопроса, заверяет его своей подписью и передает его заявителю.

Контроль за процедурой приема и регистрации заявлений, приема документов осуществляет глава  администрации Новодеревенского сельсовета.

3.2.3. Подготовка и принятие постановления (распоряжения):

Основанием для начала исполнения услуги является передача специалистом администрации Новодеревенского сельсовета не позднее следующего дня со дня поступления заявления о предоставлении услуги с приложением документов, установленных пунктом 2.6 Административного регламента, главному специалисту администрации Новодеревенского сельсовета.

Главный специалист администрации Новодеревенского сельсовета в течение 5 дней со дня получения заявления и документов проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению, соответствия их требованиям действующего законодательства и осуществляет подготовку проекта постановления (распоряжения) или проекта уведомления об отказе в предоставлении услуги.

Подготовка проекта постановления осуществляется в 1 экземпляре, уведомления - в 3 экземплярах, один из которых подшивается в формируемое дело.

Глава администрации Новодеревенского сельсовета в течение 3 дней утверждает проект постановления (распоряжения) или подписывает уведомление об отказе в предоставлении услуги либо возвращает документы главному специалисту администрации Новодеревенского сельсовета на подготовку уведомления об отказе в предоставлении услуги.

Управляющий делами администрации Новодеревенского сельсовета в течение 2 дней с момента поступления пакета документов регистрирует подписанное постановление (распоряжение), изготавливает копии в количестве 3 экземпляров.

Главный специалист  администрации Новодеревенского сельсовета не позднее следующего дня со дня поступления постановления (распоряжения) администрации Новодеревенского сельсовета, информирует заявителя (способом указанным в заявлении) об оказании услуг.

3.2.4. Выдача заявителю подготовленных документов

Заявителю выдается один из следующих документов:

постановление (распоряжение) администрации Новодеревенского сельсовета - 2 экземпляра, сопроводительное письмо;

уведомление об отказе в предоставлении услуги - 1 экземпляр.

Заявителю, обратившемуся за предоставлением услуги в администрацию Новодеревенского сельсовета, выдача документов осуществляется главным специалистом администрации Новодеревенского сельсовета. При этом указанный специалист не позднее следующего дня после поступления к нему указанных документов информирует заявителя о необходимости их получения (способом, указанным в заявлении).

В случае неполучения заявителем документов в течение двух недель с момента окончания срока предоставления услуги главный специалист администрации Новодеревенского сельсовета повторно оповещает заявителя о необходимости получения подготовленных документов.

Сроком выдачи постановления (распоряжения) или уведомления об отказе в предоставлении услуги является последний день окончания срока предоставления услуги.

Процедура заканчивается выдачей заявителю копии постановления (распоряжения) или уведомления об отказе в предоставлении услуги.

Если по истечении двух недель с момента повторного оповещения заявителя подготовленные документы не будут получены, то они возвращаются в  архив администрации Новодеревенского сельсовета.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

(предоставлением муниципальной услуги)

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений должностными лицами администрации Новодеревенского сельсовета осуществляется управляющим делами администрации Новодеревенского сельсовета путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ставропольского края и органов местного самоуправления.

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

Контроль за полнотой и качеством исполнения 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) специалистов администрации Новодеревенского сельсовета, ответственных за организацию работы по исполнению муниципальной услуги.

Проверки полноты и качества исполнения муниципальной функции осуществляются на основании индивидуальных правовых актов. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной функции (комплексные или тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению гражданина.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов или должностных лиц, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Ответственность муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка приема документов, установленных настоящим Регламентом;

- своевременность и правильность оформления документов.

- качество подготовки документов, установленных настоящим Регламентом;

- соблюдение графика приема заявителей.

За допущенные нарушения правильности действий и сроков, указанных в настоящем Регламенте, глава администрации Новодеревенского сельсовета принимает решение о привлечении специалистов администрации Новодеревенского сельсовета к дисциплинарной ответственности.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Граждане, их общественные объединения вправе осуществлять контроль на любой стадии исполнения муниципальной функции путем получения информации в порядке, установленном разделом настоящего Регламента.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Новодеревенского сельсовета, предоставляющей услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Администрации для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Администрации для предоставления  муниципальной услуги, у заявителя;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Администрации;

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Администрации;

ж) отказ Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.2. Жалоба подается в Администрацию, предоставляющую муниципальные услуги, в письменной форме (Приложение №4), в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

5.3. Жалоба должна содержать:

а) наименование Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации предоставляющего муниципальную услугу;

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

5.4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.5. Прием жалоб в письменной форме осуществляется Администрацией, предоставляющей муниципальные услуги, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.6. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

б) федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал).

5.7. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пунктах 2.5, 2.6 настоящего Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.8. Жалоба рассматривается Администрацией, предоставляющей муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации. 

5.9. В случае если жалоба подана заявителем в Администрацию предоставляющую муниципальную услугу, в компетенцию которой не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

Управляющий делами администрации 

Новодеревенского сельсовета                                                         Е.В.Сереженко

	
	     Приложение

к административному регламенту администрации муниципального образования Новодеревенского сельсовета по предоставлению муниципальной услуги 

«Присвоение (изменение) адреса земельному участку»


ПАСПОРТ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

	N  
п/п 
	Наименование   требования     
стандарта     
	Содержание требования   стандарта         
	Нормативный акт,  устанавливающий  
муниципальную услугу
или требование   

	1.


	Наименование  муниципальной      услуги             
	"Присвоение (изменение) адреса земельному участку" 
	Гражданский кодекс  
Российской Федерации

	2.


	Функция, в рамках  исполнения которой предоставляется   услуга             
	Предоставление муниципальной услуги по    оформлению документов,  связанных с присвоением адреса земельному участку  
	

	3.


	Наименование органа исполнительной   власти или органа  местного  самоуправления,  предоставляющего  услугу              
	Администрация муниципального образования Новодеревенского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края
	

	4.


	Категории заявителей, которым предоставляется    
услуга             
	Заявителями являются физически или юридические  лица (за исключением  государственных органов и территориальных органов, органов государственных   внебюджетных фондов и их территориальных органов,   органов местного   самоуправления)            
	

	5.


	Необходимые  документы,         
подлежащие  предоставлению     заявителем для получения услуги, способы получения  документов  заявителями и  порядок их  предоставления с   
указанием услуг, в результате         предоставления  которых могут быть получены такие документы
	- заявление;               
- копия документа,         
удостоверяющего личность  заявителя (заявителей), являющегося физическим     
лицом, либо личность  представителя физического  или юридического лица;     
- копия документа,  удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или  юридического лица, если с  заявлением обращается  представитель заявителя (заявителей);              - копия свидетельства о   государственной регистрации физического лица в качестве
индивидуального предпринимателя (для       индивидуальных  предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или  выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном  предпринимателе, являющемся заявителем;                
- при наличии зданий, строений, сооружений на  земельном участке        
- выписка из Единого государственного реестра  прав на недвижимое  имущество и сделок с ним   (далее - ЕГРП) о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на земельном участке, или:    - уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о  зарегистрированных правах  на указанные здания, строения, сооружения и - копия документов, удостоверяющих  (устанавливающих) права на такое здание, строение,  сооружение, если право на  такое здание, строение,  сооружение в соответствии с законодательством Российской Федерации  признается возникшим независимо от его  регистрации в ЕГРП;        
- выписка из ЕГРП о правах на земельный участок или:  - уведомление об отсутствии
в ЕГРП запрашиваемых  сведений о                 зарегистрированных правах на указанный земельный  участок и  - копии документов, удостоверяющих             
(устанавливающих) права на приобретаемый земельный участок, если право на  данный земельный участок в соответствии с  законодательством РФ, признается возникшим  независимо от его          регистрации в ЕГРП;  кадастровый паспорт  земельного участка либо  кадастровая выписка о земельном участке в случае, если заявление о  приобретении прав на данный земельный участок подано с целью переоформления прав на него;  - сообщение заявителя  (заявителей), содержащее  перечень всех зданий, строений, сооружений,  расположенных на земельном участке, в отношении   которого подано            
	

	6.


	Сведения о возмездности       
(безвозмездности) оказания услуги и  размерах платы, взимаемой с  заявителя, если    
услуга оказывается на возмездной   основе             
	Услуга предоставляется  бесплатно                  
	

	7.


	Результат предоставления услуги             
	Заявителю выдается одно из следующих решений:         
- постановление  (распоряжение)  администрации Новодеревенского сельсовета - 2 экземпляра  
- уведомление об отказе в  
предоставлении услуги - 1  экземпляр                  
	

	8.


	Сроки    предоставления     услуги             
	Сроки предоставления  муниципальной услуги  исчисляются в рабочих днях и составляют 30 дней       
	

	9.


	Основания для приостановления    предоставления   услуги или отказе в ее предоставлении  
	Основаниями для отказа в предоставлении услуги   является представление  заявителем неправильно оформленных (по форме или  содержанию), не соответствующих  действующему  законодательству или  утративших силу документов, а также документов, содержащих неоговоренные  исправления (подчистки, приписки). Основания для              приостановления   предоставления услуги      отсутствуют                
	

	10.


	Информация о месте 
предоставления     
услуги             
	Администрация муниципального образования Новодеревенского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского

края

357022, с. Новая Деревня ул. Ленина , 63 Кочубеевский район Ставропольский край
	

	10.1.


	Режим работы  администрации Новодеревенского сельсовета,            оказывающего   муниципальную   услугу, порядок  доступа и обращений
	График работы:             
понедельник - пятница с 8:00 до 16:00;             перерыв: с 12:00 до 13:00; выходные дни - суббота,  воскресенье.               

	

	11.


	Сведения о допустимости  досудебного  (внесудебного) обжалования действий  (бездействия)  должностных лиц,  предоставляющих  услугу, и   результатов   предоставления этой услуги             
	Заявители имеют право на обжалование действий или  бездействия должностных лиц администрации  в   досудебном (внесудебном) и судебном порядке           
	

	12.


	Контакты для  получения  дополнительной   информации           у ответственного за  предоставление   услуги)            
	(8-865-50) 90-599; (8-865-50) 90-5-35;    
	

	13.


	Адрес официального 
сайта администрации Новодеревенского сельсовета

	 www.novoderevnya.ru;
Электронная почта:         
sovetnovder@rambler.ru   
	

	14.


	Список всех        
законов,           
нормативно-правовых
актов, на основании
которых оказывается
услуга             
	
	Конституция         
РФ, Земельный кодекс    
РФ,Федеральный закон от 25.10.2001 г. N 137-ФЗ "О  введении в действие Земельного кодекса  Российской          Федерации", Федеральный закон от
27.07.2006 г.  N 152-ФЗ "О  персональных данных", Федеральный закон от 24.07.2007 N 221-ФЗ "О   государственном   кадастре      недвижимости", Федеральный закон от
27.07.2010 N 210-ФЗ "Об    организации   предоставления     государственных и   
муниципальных услуг"
Федеральный закон от
06.04.2011 N 63-ФЗ "Об   электронной подписи"
приказ Министерства 
экономического      
развития Российской 
Федерации от 13.09.2011     N 475 "Об           
утверждении перечня 
документов,         
необходимых для     
приобретения прав на
земельный участок"  


	
	 Приложение

к административному регламенту администрации муниципального образования Новодеревенского сельсовета по предоставлению муниципальной услуги 

«Присвоение (изменение) адреса земельному участку»
	


ВХОДНЫЕ ФОРМЫ

ДОКУМЕНТОВ (ЗАЯВЛЕНИЯ), ИСПОЛЬЗУЕМЫЕ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

┌───────────────────────────────────┬──────────────────┬──────────────────┐

│             ЗАЯВЛЕНИЕ             │      Заказ N     │       Дата       │

│                                   ├──────────────────┴──────────────────┤

│                                   │Главе МО Новодеревенского сельсовета │

├──────┬────────────────────────────┴─────────────────────────────────────┤

│      │СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЕ ИЛИ ПРЕДСТАВИТЕЛЕ ЗАЯВИТЕЛЯ                  │

├──────┼──────────────────────────────────────────────────────────────────┤

│1.    │О физическом лице                                                 │

│      ├───────────────────────┬──────────────────────────────────────────┤

│      │Фамилия, имя, отчество:│                                          │

│      ├───────────────────────┴──────────────────────────────────────────┤

│      │Вид документа, удостоверяющего личность:                          │

├──────┼──────────────────────────────────────────────────────────────────┤

│2.    │Прошу присвоить(изменить)почтовый адрес                           │

│      ├──────────────────────────────────────────────────────────────────┤

│      │Предполагаемая цель использования (указать цель)                  │

│      ├──────────────────────────────────────────────────────────────────┤

│      │Предполагаемое местоположение земельного участка:                 │

│      ├──────────────────────────────────────────────────────────────────┤

│      │Предполагаемая площадь земельного участка:                        │

├──────┼──────────────────────────────────────────────────────────────────┤

│3.    │Адреса и телефоны заявителя или его представителя                 │

│      ├─────┬────────────────────────────────────────────────────────────┤

│      │     │Заявитель: телефон                                          │

│      │     │адрес:                                                      │

│      │     │адрес электронной почты ____________________                │

│      │     ├────────────────────────────────────────────────────────────┤

│      │     │Представитель заявителя:                                    │

│      │     │действующий(ая) в интересах                                 │

│      │     │на основании                                                │

│      │     │телефон                                                     │

│      │     │адрес электронной почты ____________________                │

├──────┼─────┴────────────────────────────────────────────────────────────┤

│4. <*>│____________________   ______________________________             │

│      │      (подпись)                            (инициалы, фамилия)                            │

└──────┴──────────────────────────────────────────────────────────────────┘

<*> Своей подписью подтверждаю согласие на использование персональных данных для служебного пользования.

Заявитель уведомлен, что основанием для отказа в предоставлении услуги являются:

представление заявителем неправильно оформленных (по форме или содержанию), не соответствующих действующему законодательству или утративших силу документов, а также документов, содержащих неоговоренные исправления (подчистки, приписки);

Основания для приостановления предоставления услуги отсутствуют.

┌─────────────────────────────────┬──────────────────┬────────────────────┐

│            ЗАЯВЛЕНИЕ            │      Заказ N     │        Дата        │

│                                 ├──────────────────┴────────────────────┤

│                                 │ Главе МО Новодеревенского сельсовета│ │

├──────┬──────────────────────────┴───────────────────────────────────────┤

│      │СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЕ ИЛИ ПРЕДСТАВИТЕЛЕ ЗАЯВИТЕЛЯ                  │

├──────┼──────────────────────────────────────────────────────────────────┤

│1.    │О юридическом лице,                                               │

│      ├──────────────────────────────────────────────────────────────────┤

│      │Полное наименование: ОГРН                                         │

│      ├──────────────────────────────────────────────────────────────────┤

│      │Дата государственной регистрации                                  │

├──────┼──────────────────────────────────────────────────────────────────┤

│2.    │Прошу присвоить (изменить) почтовый адрес                         │

│      ├──────────────────────────────────────────────────────────────────┤

│      │Предполагаемая цель использования (указать цель)                  │

│      ├──────────────────────────────────────────────────────────────────┤

│      │Предполагаемое местоположение земельного участка:                 │

│      ├──────────────────────────────────────────────────────────────────┤

│      │Предполагаемая площадь земельного участка:                        │

├──────┼──────────────────────────────────────────────────────────────────┤

│3.    │Адреса и телефоны заявителя или его представителя                 │

│      ├─────┬────────────────────────────────────────────────────────────┤

│      │     │Заявитель: телефон                                          │

│      │     │почтовый адрес                                              │

│      │     │адрес электронной почты ____________________                │

│      │     ├────────────────────────────────────────────────────────────┤

│      │     │Представитель заявителя:                                    │

│      │     │действующий(ая) в интересах                                 │

│      │     │на основании                                                │

│      │     │адрес электронной почты ____________________                │

├──────┼─────┴────────────────────────────────────────────────────────────┤

│4. <*>│____________________   ______________________________             │

│      │      (подпись)             (инициалы, фамилия)                   │

└──────┴──────────────────────────────────────────────────────────────────┘

--------------------------------

<*> Своей подписью подтверждаю согласие на использование персональных данных для служебного пользования.

Заявитель уведомлен, что основанием для отказа в предоставлении услуги являются:

наличие у заявителя неполного комплекта документов, предусмотренного Административным регламентом;

представление заявителем неправильно оформленных (по форме или содержанию), не соответствующих действующему законодательству или утративших силу документов, а также документов, содержащих неоговоренные исправления (подчистки, приписки).

Основания для приостановления предоставления услуги отсутствуют.

Заявитель несет ответственность за подлинность и полноту   представленных документов, подтверждающих полномочия и права заявителя,     согласно перечню документов, необходимых для оформления документов.

Достаточность представленных документов определяется специалистом  в процессе приема.

                                                     ┌────────────────────┐

                            Расписка                  │Заказ N             │

                                                     ├────────────────────┤

                                                     │Дата:               │

                                                     └────────────────────┘

Опись документов, представленных Ф.И.О. ________________________________________

для: указывается вид муниципальной услуги ______________________________________

на объект(ы): указывается вид объекта и его местоположение (адрес) _____________

________________________________________________________________________________

	N п/п
	Наименование и реквизиты документа                 

	1.   
	

	2.   
	

	3.   
	

	Итого: листов в подлинных документах: листов в копиях: ______ л.          


    Документы сдал(а) согласно расписке, расписку получил(а):

Заявитель: ____________________      ___________________________________________

                (подпись)                     (Ф.И.О. Заявителя)

Принял     ____________________      ___________________________________________

специалист      (подпись)                    (Ф.И.О. Специалиста)

Выдача документов производится:

- с понедельника по пятницу с 8.00 - 12.00 и с 13.00 - 16.00

Официальный сайт: www.novoderevnya.ru;

8(86550)90-5-99 Приемная ______________

Примечание. При получении документов при себе необходимо иметь паспорт или другой документ, удостоверяющий личность.

Опись выданных документов:

	N 
п/п
	Наименование и    
реквизиты документа 
	Отметка о   
выдаче     
	Дата 
	Подпись  
специалиста
	Подпись   
заявителя  
(расшифровка)

	
	
	подлинных
	копий
	
	
	

	1. 
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	
	
	


Сведения об информировании заявителя

	N 
п/п
	Дата  
	Краткое содержание         
	Номер   
телефона  
	Подпись  
специалиста

	1. 
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	

	Примечание. При получении документов при себе необходимо иметь паспорт или другой документ, удостоверяющий личность.


	
	     Приложение

к административному регламенту администрации муниципального образования Новодеревенского сельсовета по предоставлению муниципальной услуги 

«Присвоение (изменение) адреса земельному участку»


                                 АДМИНИСТРАЦИЯ 

            МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ НОВОДЕРЕВЕНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 

                  КОЧУБЕЕВСКОГО РАЙОНА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

«___» __________ 20__ г.      с. Новая Деревня                  № ___

                                           ________________________________

                                                     (Ф.И.О. физического лица или      

                                           ________________________________

                                                     наименование юридического лица)

                                           ________________________________

                                                        (адрес заявителя)

                                УВЕДОМЛЕНИЕ

                   об отказе в предоставлении или выдаче

          _______________________________________________________

                           (указать наименование муниципальной услуги)

    На    основании    пункта    ____    административного регламента, утвержденного постановлением  администрации муниципального образования Новодеревенского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края от 03 апреля 2012 г. № 28 (далее  -  Регламент)  Вам  отказано в предоставлении или выдаче

________________________________________________________________________________

     (указать наименование муниципальной услуги)

Адрес объекта недвижимости:   __________________________________________________

Разрешенное использование

земельного участка:           __________________________________________________

Кадастровый номер

земельного участка:           __________________________________________________

Площадь земельного участка:   __________________________________________________

Наименование объекта, расположенного

на земельном участке (в случае наличия): _______________________________________

Кадастровый номер объекта, расположенного

на земельном участке (в случае наличия): _______________________________________

по следующим основаниям:

    "___" __________ 20__ г. с заявлением о ____________________________________

                                          (указать сведения по оформляемому

______________________________________________________________________ обратился

 земельному участку либо по объекту капитального строительства)

________________________________________________________________________________

 (указать Ф.И.О. физ. лица, наименование юр. лица, представителя физ. Или юр. лица, документ, удостоверяющий права (полномочия)

    Далее содержание отказа.

    В  соответствии  с  вышеизложенным  оснований  для  предоставления  или выдачи (указать наименование муниципальной услуги) не имеется.

    В  соответствии  с  пунктом  _____  Регламента  Вы  вправе  обжаловать действия  (бездействие) должностных лиц в судебном порядке в соответствии с

законодательством Российской Федерации.

Глава Новодеревенского

сельсовета

Кочубеевского района                                                 Л.В.Елфинова

