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№ 44
	Об утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) в Троицком сельском поселении






В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Троицкого сельского поселения Неклиновского района от 12.10.2010 г. № 50 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) в  Троицком  сельском поселении»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить:

 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений» (Приложение № 1).

 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Выдача градостроительного плана земельного участка» (Приложение № 2).


Административный регламент по предоставлению гражданам муниципальной услуги  «Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» (Приложение № 3).

 
Административный регламент по предоставлению гражданам муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» (Приложение № 4).


 Административный регламент по предоставлению гражданам муниципальной услуги «Прием  заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»  (Приложение № 5).


 Административный регламент по предоставлению гражданам муниципальной услуги «Прием  заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (Приложение № 6).


3.Настоящее постановление вступает в силу с 01.07.2012года и подлежит обнародованию  .

4.Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Глава  Троицкого 




сельского поселения 






А.Н.Дубина
Приложение№1 
 к постановлению  администрации 
Троицкого сельского поселения
от 26 июня 2012года  № 44

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ»

Раздел 1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент устанавливает последовательность выполнения Администрацией Троицкого  сельского поселения (далее Администрацией) действий при оказании муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги (далее - заявители), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур).

1.2. Под предоставлением муниципальной услуги по предоставлению  жилых помещений понимается следующее:

- заключение с заявителем договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда муниципального образования; 

-  отказ в заключении  договора социального найма жилого помещения.

1.3. Ответственность за исполнение настоящего регламента и его актуализацию несёт Глава Троицкого  сельского поселения (далее глава поселения).

1.4. Исполнение муниципальных услуг Администрацией осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации, 

- Жилищным Кодексом РФ от 29.12.2004 № 188-ФЗ,

- Гражданским Кодексом РФ,

- Постановлением Правительства РФ от 21.05.2005 № 315 «Об утверждении типового договора социального найма жилого помещения»

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

- Постановлениями Правительства Российской Федерации от 21 января 2006 года № 25 «Об утверждении правил пользования жилыми помещениями»

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 26 января 2006 года № 42 «Об утверждении правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений»;

- Уставом муниципального образования « Троицкое  сельское поселение»;

1.5. Термины и определения, используемые в настоящем Административном регламенте:

Заявители - физические лица, имеющие соответствующие права и обращающиеся в администрацию или иной уполномоченный орган за получением муниципальных услуг по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, предоставлению информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Троицкого  сельского поселения и включённых в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации, предоставлению правообладателю земельного участка сведений об организациях коммунального комплекса выдающих технические условия. От имени заявителя может обращаться за получением муниципальной услуги лицо (представитель заявителя), действующее по поручению заявителя; 

МФЦ - Многофункциональный центр - единое помещение для предоставления заявителям комплекса взаимосвязанных услуг в режиме "одного окна", соответствующее всем необходимым требованиям комфортности предоставления услуг.

Договор социального найма - это соглашение, по которому жилое помещение, которое находится в муниципальном жилищном фонде предоставляется для постоянного проживания гражданам, нуждающимся в улучшении жилищных условий, по нормам предоставления жилья.

Муниципальная (административная) услуга - совокупность административных процедур по реализации полномочий правоустанавливающего характера, осуществляемых Администрацией на основании обращения заявителя.

Административная процедура - это логически обособленная последовательность операций при исполнении муниципальной услуги.

Универсальная электронная карта - материальный носитель, содержащий зафиксированную на нем в визуальной (графической) и электронной (машиносчитываемой) формах информацию о пользователе картой и обеспечивающий доступ к информации о пользователе картой, используемой для удостоверения прав пользователя картой на получение государственных и муниципальных услуг, а также иных услуг, в том числе для совершения в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, юридически значимых действий в электронной форме.

1.6. Предоставление данной муниципальной услуги осуществляется Администрацией.

1.7. Информирование о порядке предоставления муниципальных услуг, образцы документов, форму для Интернет-консультаций можно получить в месте предоставления услуги в помещении Администрации Троицкого  сельского поселения по адресу: Ростовская область, Неклиновский район, с. Троицкое, ул. Ленина, 83, или отправив соответствующий запрос на электронный адрес администрации: sp26281@donpac.ru. Консультирование, прием и выдачу документов осуществляют специалисты администрации в соответствии со своими должностными полномочиями.

1.8. Основными требованиями к информированию заявителей являются достоверность, полнота, чёткость в изложении предоставляемой информации о требуемых документах и об административных процедурах, наглядность форм предоставляемой информации, а также оперативность, удобство и доступность её получения.

1.9. Предоставление муниципальных услуг и информации осуществляется бесплатно.

1.10. Основанием для предоставления муниципальной услуги является заявление, поданное в Администрацию в соответствии с настоящим регламентом.

1.11. Получателями муниципальной услуги являются граждане, признанные нуждающимися в жилых помещениях в соответствии с установленным законом порядком.

Жилые помещения предоставляются гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в порядке очередности постановки таких граждан на учет, за исключением случаев установленных действующим законодательством. 

Интересы недееспособных граждан при заключении договоров может представлять законный представитель – опекун на основании постановления о назначении опеки; интересы несовершеннолетних - законные представители (родители, усыновители, опекуны).

1.12. Оказание муниципальной услуги в соответствии с настоящим регламентом может быть приостановлено.

1.13. Конечным результатом оказания муниципальной услуги является 

- заключение с заявителем договора социального найма жилого помещения; 

-  отказ в заключении  договора социального найма жилого помещения.

2. Описание административных процедур, состав,
последовательность, сроки и требования к порядку их выполнения

2.1. Требования, предъявляемые к предоставлению муниципальной услуги, перечень документов, необходимых для её предоставления, сроки, порядок, условия предоставления услуги и иная информация указаны в стандарте услуги (приложение № 1 к настоящему регламенту).

2.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность административных процедур, осуществляемых специалистами Администрации, описанные в схеме (Приложение № 2 к настоящему регламенту).

2.3. Приём заявителей ведётся в порядке живой очереди.

2.4. Данная муниципальная услуга оказывается в несколько этапов.

2.5. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в Администрацию поселения с заявлением о предоставлении услуги (Приложение № 3 к настоящему регламенту). Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть подано следующими способами: 

- письменно при посещении места предоставления услуги;

- по электронной почте или на сайте Администрации.

2.6. С информацией о порядке предоставления муниципальной услуги можно ознакомиться:

- в Администрации по адресу: 346835 Ростовская область Неклиновский район с. Троицкое, ул. Ленина, 83. Телефоны: 8(86347) 5-61-35. Понедельник – Пятница с 8.10-15.10 перерыв 12.00-13.00. Адрес электронной почты: sp26281@donpac.ru. 

2.7. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляются по телефону, на приёме у специалистов администрации. Предоставление информации осуществляются бесплатно. 

2.8. Для заключения договоров гражданам необходимо представить следующие документы:

- заявление нанимателя на заключение договора социального найма;

- паспорта нанимателя и совместно проживающих членов семьи;

- свидетельства о рождении  несовершеннолетних детей;

- решение об усыновлении (удочерении); 

-  свидетельство о заключении брака.

Документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов.  

2.9. Межуровневое и(или) межведомственное взаимодействие.

2.9.1. Специалисты Администрации самостоятельно подготавливают и(или) запрашивают в соответствующих органах, учреждениях, организациях следующие документы:  

- выписку из похозяйственной книги, подтверждающую состав семьи;

- документ, подтверждающий право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о выделении жилого помещения) или справки  с архивного отдела Неклиновского района  о выделении  жилой площади;

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

2.9.2. Специалисты Администрации вправе запрашивать любые иные документы и информацию, необходимые для осуществления данной муниципальной услуги.

2.10. Приостановление и отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.10.1. Оформление договора приостанавливается в случаях:

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

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

- заявления заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги и возврате документов;

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в пункте 3.2.5., специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для заключение договора, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

В заключении договора отказывается, если:

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

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

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

- не представлены документы, необходимые для заключения договора.

Отказ в оформлении договора доводится до гражданина:

- в устной форме на консультации у специалиста;

-  в письменной форме – на заявление о заключении договора.

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.11.1. Консультации, прием и выдачу документов по процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляются по телефону, на приеме у специалистов администрации. 

2.11.2. Места ожидания в очереди на подачу или получение документов оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

2.12. Время ожидания в очереди для консультации и получения документов заявителями не должно превышать 20 минут, при подаче документов - 45 минут.

К ветеранам Великой Отечественной войны и инвалидам I и II (нерабочей) групп применяется принцип приоритетности по отношению к другим заявителям, заключающийся в возможности сдать документы на получение муниципальной услуги вне основной очереди. При этом такие заявители предъявляют специалистам, осуществляющим прием, выдачу документов и консультирование, документы, подтверждающие их принадлежность к указанной категории лиц.

2.13. Сроки исполнения муниципальной услуги указаны в разделе 3 «Административные процедуры» настоящего регламента.

Раздел 3. Административные процедуры 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

1) Приём письменного заявления гражданина о заключении договора с соответствующими документами, входящая регистрация заявления.

2) Экспертиза должностными лицами, ответственными за оформление договора, поданных гражданином документов, подготовка договора/отказа в заключении договора.

3) Подписание договора, письменного извещения о приостановлении/ отказе в заключении  договора наймодателем (главой сельского поселения).

4) Выдача договора нанимателю или представителю нанимателя.

3.2. Административная процедура «Прием письменного заявления гражданина о заключении договора с соответствующими документами, входящая регистрация заявления».

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (нанимателя) с комплектом документов, необходимых для заключения договора.

Специалист по  земельным и имущественным вопросам устанавливает личность заявителя: проверяет документ, удостоверяющий личность. Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты. 

Специалист по  земельным и имущественным вопросам проверяет наличие всех необходимых документов на заключение договора. Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

Специалист проверяет соответствие представленных документов установленным 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;

- фамилии, имена и отчества, адреса мест жительства написаны полностью;

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

- документы не исполнены карандашом;

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

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту на каждые пять листов документа. 

Специалист по земельным и имущественным вопросам сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту на каждую пару «документ-копия». 

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов специалист по земельным и имущественным вопросам уведомляет заявителя о наличии таких фактов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист по земельным и имущественным вопросам помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

Специалист производит входящую регистрацию заявления:

- регистрационный номер;

- дата поступления заявления;

- данные о заявителе;

- цель обращения заявителя;

- ответственный исполнитель.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут.  

3.3. Административная процедура «Экспертиза документов».

3.3.1. Основанием для начала экспертизы документов, представленных для оформления и заключения договора является поступление документов должностному лицу, ответственному за оформление договора.

Экспертиза документов и оформление проекта договора должны быть начаты не позднее 3 дней с момента приёма документов.

Специалист по земельным и имущественным вопросам проверяет комплектность документов, соответствие и действительность сведений и документов, представленных на заключение договора социального найма.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

Специалист по земельным и имущественным вопросам принимает решение:

- об отказе в заключении договора;

- о приостановлении оформления договора;

- о заключении договора.

В случае положительного решения оформляется договор.

Отказ или приостановление оформляется письменным извещением. Договор и передаточный акт оформляется в двух экземплярах на бланках установленной формы.

Максимальный срок выполнения действия по оформлению результатов экспертизы составляет 20 минут. 


3.4. Административная процедура «Подписание договора, письменного извещения о приостановлении/отказе»

Основанием для начала процедуры заключения / отказа в заключении договора с  главой поселения является принятие решения о заключении договора/приостановления/, отказе в заключении договора. 

Глава поселения проверяет законность принятого решения, правильность и соответствие данных, приостановления/отказа в заключении договора. Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

3.5. Административная процедура «Выдача договора».

Основанием для начала выдачи документов являются обращение нанимателя для получения документов.

Специалист по земельным и имущественным вопросам устанавливает личность нанимателя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту.

Специалист по земельным и имущественным вопросам проверяет полномочия представителя нанимателя.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту.

Специалист по земельным и имущественным вопросам находит дело с документами, представленными на заключение договора, а также договором и иными документами, подлежащими выдаче.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты.

Специалист по земельным и имущественным вопросам знакомит нанимателя с договором. Наниматель ставит подпись в двух экземплярах договора.

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 минуты.

Специалиста по земельным и имущественным вопросам регистрирует договор путем внесения записи в книге исходящей регистрации договоров: порядковый номер, Ф.И.О. нанимателя, адрес жилого помещения, характеристики жилого помещения, основание выдачи, дата выдачи. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту.

Специалист по земельным и имущественным вопросам знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых документов). Наниматель расписывается в получении договора в книге исходящей регистрации.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту.

Специалист по земельным и имущественным вопросам выдает документы нанимателю или представителю. Оставшиеся документы передаются в порядке делопроизводства для помещения в дело (формирования дела).


3.6. Административная процедура «Приостановление оформления договора».

Основанием для начала процедуры приостановления оформления договора является принятие соответствующего решения должностным лицом при необходимости уточнения сведений об основаниях оформления договора, о лицах имеющих право пользования жилой площадью, технических характеристик жилого помещения.

Специалист по земельным и имущественным вопросам принимает меры по самостоятельному устранению причин приостановления оформления договора:

- формирует и отправляет в органы государственной власти и органы местного самоуправления, организации (органы) по учету объектов недвижимости, органы по учету государственного и муниципального имущества, другие организации запросы для получения недостающих или проверки вызывающих сомнение сведений.

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут.

Специалист по земельным и имущественным вопросам формирует на официальном бланке проект письменного извещения о приостановлении оформления договора с указанием причин приостановления.

Данные причины должны быть указаны таким образом, чтобы заявителю, не обладающему специальными знаниями в области права, было ясно без дополнительных разъяснений, на основании каких правовых норм и какие действия он должен совершить в целях устранения этих причин.

Максимальный срок выполнения действия составляет 25 минут. Проект письменного извещения формируется в день принятия решения о приостановлении оформления договора.

Специалист по земельным и имущественным вопросам направляет проект письменного извещения о приостановлении оформления договора на согласование главе администрации в день формирования письменного извещении и направляет письменное извещение заявителю почтой по адресу, указанному в заявлении.

Максимальный срок выполнения действия составляет не более 1 дня.

Специалист по земельным и имущественным вопросам уведомляет заявителя по телефону о приостановлении оформления договора. В ходе общения с заявителем  специалист по земельным и имущественным вопросам указывает заявителю способ устранения препятствий для оформления договора.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

При готовности заявителя представить исправленные или недостающие документы, внести требуемые исправления специалист информирует заявителя о времени и способе предоставления документов.

Максимальный срок выполнения действия составляет до 31 минут.

Специалист по земельным и имущественным вопросам помещает копию уведомления о приостановлении оформления договора в дело по заключению договора.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту.

Оказание муниципальной услуги по заключению договора может быть приостановлено до устранения заявителем или должностным лицом причин приостановления. Максимальный срок приостановления не более 30 дней со дня подачи заявления. В случае не предоставления необходимых документов или сведений в установленный срок, заявителю может быть отказано в заключении договора.


3.7. Административная процедура «Отказ в заключении договора».

Основанием для начала процедуры отказа в заключении договора является принятие соответствующего решения должностным лицом или жилищной комиссией администрации сельского поселения.

Специалист по земельным и имущественным вопросам формирует на официальном бланке проект письменного извещения об отказе в заключении  договора с указанием причин отказа.

Данные причины должны быть указаны таким образом, чтобы заявителю, не обладающему специальными знаниями в области права, было ясно без дополнительных разъяснений, на основании каких правовых норм ему отказано.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут. Проект письменного извещения формируется в день принятия решения об отказе в заключении договора.

3.5.2. Специалист, ответственный за выдачу документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

3.5.3. Специалист, ответственный за выдачу документов, находит дело правоустанавливающих документов с документами, предоставленными для организации процесса приватизации и иными документами подлежащими выдаче.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги, соблюдением последовательности действий, определенных настоящим административным регламентом, осуществляется Главой поселения и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав обратившихся в администрацию заинтересованных лиц, рассмотрение обращений заявителей, принятие по ним решений и подготовку на них ответов.

4.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой поселения и может носить плановый характер (осуществляться на основании квартальных или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению заинтересованных лиц).

4.3. Результаты проверки оформляются в виде акта (справки, письма), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.4. Контроль со стороны граждан, их объединений и организаций за исполнением муниципальной услуги может быть осуществлен путем запроса соответствующей информации при условии, что она не является конфиденциальной.

4.5. За исполнение муниципальной услуги муниципальные служащие администрации несут персональную ответственность, которая закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заинтересованные лица имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе исполнения муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке путем обращения в администрацию или в суд в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.1.1. В досудебном (внесудебном) порядке заинтересованные лица могут обжаловать действия (бездействие):

- специалистов администрации - главе поселения.

5.1.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия или бездействие специалистов администрации, решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной услуги.

5.1.3. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.1.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является личное устное или письменное обращение заинтересованных лиц в администрацию.

5.1.5. В письменной жалобе указываются: 

- фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя, в случае обращения с жалобой представителя),

- контактный почтовый адрес, 

- предмет жалобы,

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя). 

5.1.6. Жалобы граждан рассматриваются в соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.1.7. Должностные лица администрации проводят личный прием заявителей по утвержденному графику или в соответствии с режимом работы Администрации .

5.1.8. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалоб заинтересованных лиц, достижение по взаимному согласию договоренности (в случае личного устного обращения) или подготовка мотивированного ответа (в случае письменного обращения).

5.1.9. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о предоставлении муниципальной услуги, а к специалисту, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, применяются меры ответственности в соответствии с должностной инструкцией.

5.1.10. Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течении 5 рабочих дней после принятия решения.

Приложение 1

к Административному регламенту

Стандарт

предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений»

	№ п/п
	
	

	1.
	Наименование муниципальной услуги
	Приватизация (реприватизация) жилых помещений

	2.
	Наименование органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Администрация Троицкого  сельского поселения (далее администрация).

Ростовская область, Неклиновский район, с. Троицкое, ул. Ленина, 83.

Телефон/факс: 8 (86347) 5-61-35

Время приёма заявителей:

Вторник с 8.10 до 15.10 час. (перерыв с 12.00 до 13.00 час.)

Четверг с 8.10 до 15.10 час. (перерыв с 12.00 до 13.00 час.)

Возможно проведение консультирования с использованием сети Интернет. Форма для Интернет-консультации указана в приложении 1 к настоящему стандарту. Адрес электронной почты для обращений за консультацией sp26281@donpac.ru. 

	3.
	Результат предоставления муниципальной услуги
	По результатам предоставления услуги заявитель получает:

- заключение с заявителем договора социального найма жилого помещения; 

-  отказ в заключении  договора социального найма жилого помещения.

	4.
	Срок предоставления муниципальной услуги
	Услуга исполняется в течение 30 дней.

	5.
	Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
	1. Конституция Российской Федерации;

2. Жилищный Кодекс РФ от 29.12.2004 № 188-ФЗ,

3. Гражданский Кодекс РФ;

4. Постановление Правительства РФ от 21.05.2005 № 315 «Об утверждении типового договора социального найма жилого помещения»;

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

6. Постановление Правительства Российской Федерации от 21 января 2006 года № 25 «Об утверждении правил пользования жилыми помещениями»

7. Постановление Правительства Российской Федерации  от 26 января 2006 года № 42 «Об утверждении правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений»;

8. Устав муниципального образования «Троицкое  сельское поселение»;



	6.
	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
	- заявление нанимателя на заключение договора социального найма;

- паспорта нанимателя и совместно проживающих членов семьи;

- свидетельства о рождении  несовершеннолетних детей;

- решение об усыновлении (удочерении); 

-  свидетельство о заключении брака;

Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов. 

В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг, а также иных услуг.

	7.
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Оформление договора приостанавливается в случаях:

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

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

- заявления заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги и возврате документов;

	8.
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	В заключении договора отказывается, если:

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

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

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

- не представлены документы, необходимые для заключения договора.

Отказ в оформлении договора доводится до гражданина:

- в устной форме на консультации у специалиста;

-  в письменной форме – на заявление о заключении договора.

	9.
	Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания 
	Услуги по консультированию, приему и выдаче документов предоставляются бесплатно.

	10.
	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
	Время ожидания в очереди для консультации и получения документов заявителями не должно превышать 20 минут, при подаче документов - 45 минут.

К ветеранам Великой Отечественной войны и инвалидам I и II (нерабочей) групп применяется принцип приоритетности по отношению к другим заявителям, заключающийся в возможности сдать документы на получение муниципальной услуги вне основной очереди. При этом такие заявители предъявляют специалистам, осуществляющим прием, выдачу документов и консультирование, документы, подтверждающие их принадлежность к указанной категории лиц.

	11.
	Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	Срок выполнения процедуры – 30 минут

	12.
	Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления услуги
	Места ожидания в очереди на подачу или получение документов оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

	13.
	Показатели доступности и качества муниципальных услуг
	По адресу электронной почты sp26281@donpac.ru  можно запросить информацию об оказываемых услугах, о стандартах оказания услуг, есть возможность заполнить заявление.

С целью оценки качества муниципальных услуг используются следующие индикаторы и показатели:

1. обеспечение повышения уровня удовлетворенности населения муниципальными услугами (оценка уровня предоставления услуг заявителями не ниже 4,0 балла (средний балл по системе оценки: 2 - неудовлетворительно, 3 - удовлетворительно, 4 - хорошо, 5 - отлично);

2. обеспечение соблюдения установленных сроков предоставления услуг (с просроченным сроком не более 5% от общего числа исполненных заявок);

3. обеспечение качества предоставления услуг (оформление документов с техническими ошибками не более 3% от общего числа оформленных заявок).

	14.
	Иные требования

Перечень лиц, являющихся получателями услуги
	Заявителями (получателями) являются граждане Российской Федерации. От имени заявителя заявления могут подавать:

- законные представители (родители, усыновители, опекуны);

- представители на основании доверенности; 

- несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 подают заявление самостоятельно с согласия законных представителей.


Приложение 1

к стандарту услуги
Форма для интернет-консультации

 Регистрируется в учреждении

 Входящий N _____ от ___

 Исходящий N _____ от ___

 Срок ответа - 7 рабочих дней

Консультация

по вопросу предоставления муниципальной услуги по приватизации (реприватизации) жилых помещений

	Кому (название учреждения): 
	

	Фамилия, имя, отчество (название организации)
	

	Адрес регистрации (по месту размещения, жительства), контактный телефон
	

	Адрес электронной почты для ответа
	

	К какой категории получателей услуги Вы относитесь согласно п. 1 Стандарта?
	

	У вас имеются все документы, указанные в Стандарте для получения услуги? Да/Нет.
	

	Если Нет, укажите, какие документы отсутствуют, и (или) какие дополнительные документы у Вас имеются, кроме перечисленных в Стандарте, или наличие каких-либо особых условий (ситуации).
	

	Сформулируйте Ваш вопрос, укажите необходимые для ответа консультанта особенности, если они имеются.
	


Консультант:

____________________________________________________________________ 

 ФИО, № телефона (заполняется при подготовке ответа)

Предупреждение:

1. Сообщенные Вами сведения не будут переданы никому другому или использованы в других целях, кроме указанной.

2. Получатель не несет ответственности за сбои, нарушения в работе электронной почты, возможную утерю информации или несовместимость форматов.

3. Обращения о консультации не рассматриваются, если:

- обращение о консультировании составлено на услугу, не указанную в данном Стандарте;

- в форме обращения имеется хотя бы одно незаполненное поле;

- в поле "Тема: "электронного письма не указано "консультация".

Внимание:

1. Для получения консультации (ответа):

- заполните все поля формы, ответьте на вопросы, задайте интересующий Вас вопрос;

- заполненную форму сохраните как документ Word с именем "консультация.doc";

- откройте установленную в Вашем компьютере почтовую программу:

- скопируйте электронный адрес организации из текста Стандарта и вставьте его в поле "Кому:";

- в поле "Тема: "напишите "консультация";

- вложите в электронное письмо файл "консультация.doc" и отправьте электронное письмо.

2. Проверьте наличие в своей электронной почте уведомление от адресата о получении (прочтении) Вашего электронного письма. В случае отсутствия такого уведомления, уточните по указанному в Стандарте номеру телефона у специалиста, поступило ли к нему Ваше обращение.

3. Специалист в течение семи рабочих дней после получения запроса ответит на указанный Вами электронный адрес.
Приложение 2

к Административному регламенту

Схема процесса предоставления муниципальной услуги

«Предоставление жилых помещений»

	N п/п
	Описание действия
	Ответственный 
	Исполнители 
	Время действия  (час, мин)
	Срок (завершения действия)
	Результат (выход)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	Прием письменного заявления гражданина о заключении договора найма

	1.1.
	Установление личности заявителя: проверка документов, удостоверяющих личность
	Глава поселения
	Специалист , ответственный за предоставление муниципальной услуги  
	1 мин
	в день поступления
	Установление личности заявителя

	1.2.
	Проверка наличия всех необходимых документов на заключение договора
	Глава поселения
	Специалист , ответственный за предоставление муниципальной услуги  


	10 мин
	в день поступления
	Установление наличия (отсутствия) необходимых документов

	1.3.


	Проверка соответствия представленных документов установленным требованиям
	Глава поселения
	Специалист , ответственный за предоставление муниципальной услуги  


	1 минута

на каждые два листа документа
	в день поступления
	Установление соответствия (несоответствия) документов установленным требованиям

	1.4.


	Сличение представленных экземпляров оригиналов и копий документов
	Глава поселения
	Специалист , ответственный за предоставление муниципальной услуги  


	1 минута на каждую пару «документ-копия»
	в день поступления
	Установление фактов соответствия (несоответствия) копий документов оригиналам 

	1.5.


	Приём заявления (при отсутствии у заявителя заполненного заявления или при неправильном его заполнении, специалист, осуществляющий приём помогает заявителю собственноручно заполнить заявление)
	Глава поселения
	Специалист , ответственный за предоставление муниципальной услуги  
	5 мин
	в день поступления
	Подача заявления

	1.6.


	Осуществление регистрации заявления
	Глава поселения
	Специалист , ответственный за предоставление муниципальной услуги  
	5 мин
	в день поступления
	Присвоение номера входящей почты поданному заявлению   

	Общий максимальный срок приёма документов не может превышать 30 минут 

	2.


	Экспертиза документов (экспертиза документов и оформление проекта договора должны быть начаты не позднее 3 дней с момента приёма документов от заявителя)

	2.1.


	Проверка комплектности документов, соответствия и действительности сведений и документов, представленных на заключение договора социального найма
	Глава поселения
	Специалист , ответственный за предоставление муниципальной услуги  
	10 мин
	в течение 20 дней с момента подачи заявления
	Принятие решения:

- о заключении договора; 

- о приостановлении оформления договора;

- об отказе в заключении договора.

	2.2.


	Изготовление проекта договора либо извещения о приостановлении/отказе
	Глава поселения
	Специалист , ответственный за предоставление муниципальной услуги  
	10 мин
	в течение 20 дней с момента подачи заявления
	Распечатанный проект договора либо извещения о приостановлении/отказе

	Максимальный срок выполнения действия по оформлению результатов экспертизы составляет 20 минут

	3.


	Подписание договора, письменного извещения о приостановлении/отказе

	3.1.


	Проверка законности принятого решения, правильность и соответствие данных, приостановления/отказа в заключении договора
	Глава поселения
	Глава поселения, либо специалист, уполномоченный надлежащим образом
	5 мин
	в день принятия решения о подписании договора, письменного извещения о приостановлении/отказе  
	Проверка законности

	3.2.


	Подписание договора, письменного извещения о приостановлении/отказе
	Глава поселения
	Глава поселения, либо специалист, уполномоченный надлежащим образом
	2 мин
	в день принятия решения о подписании договора, письменного извещения о приостановлении/отказе 
	Подписанный договор либо извещение о приостановлении/отказе

	Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут

	4.


	Выдача договора (основанием для начала выдачи документов является обращение нанимателя для получения документов)

	4.1.


	Установление личности заявителя: проверка документов, удостоверяющих личность
	Глава поселения
	Специалист , ответственный за предоставление муниципальной услуги  
	1 мин
	Не позднее 30 дней с момента подачи заявления
	Установление личности заявителя

	4.2.


	Проверка полномочий представителя нанимателя
	Глава поселения
	Специалист , ответственный за предоставление муниципальной услуги  
	1 мин
	Не позднее 30 дней с момента подачи заявления
	Проверка полномочий

	4.3.


	Поиск в документации   Администрации дела с документами, представленными на заключение договора, а также договором и иными документами, подлежащими выдаче

	Глава поселения
	Специалист , ответственный за предоставление муниципальной услуги  
	3 мин
	Не позднее 30 дней с момента подачи заявления
	Обнаружение документов заявителя

	4.4.


	Ознакомление нанимателя с договором. Наниматель ставит подпись в двух экземплярах договора
	Глава поселения
	Специалист , ответственный за предоставление муниципальной услуги  
	2 мин
	Не позднее 30 дней с момента подачи заявления
	Подписание двух экземпляров договора

	4.5.


	Регистрация договора путем внесения записи в книге исходящей регистрации договоров
	Глава поселения
	Специалист , ответственный за предоставление муниципальной услуги  
	1 мин
	Не позднее 30 дней с момента подачи заявления
	Регистрация договора путем внесения записи в книге исходящей регистрации договоров: порядковый номер, Ф.И.О. нанимателя, адрес жилого помещения, характеристики жилого помещения, основание выдачи, дата выдачи

	4.6.


	Ознакомление заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашение названия выдаваемых документов). 
	Глава поселения
	Специалист , ответственный за предоставление муниципальной услуги  
	1 мин
	Не позднее 30 дней с момента подачи заявления
	Наниматель расписывается в получении договора в книге исходящей регистрации

	4.7.


	Выдача документов нанимателю или представителю
	Глава поселения
	Специалист , ответственный за предоставление муниципальной услуги  
	2 мин
	Не позднее 30 дней с момента подачи заявления
	Выдача документов нанимателю или представителю. Оставшиеся документы передаются в порядке делопроизводства для помещения в дело (формирования дела)

	5.


	Приостановление оформления договора (основанием для начала процедуры приостановления оформления договора является принятие соответствующего решения должностным лицом при необходимости уточнения сведений об основаниях оформления договора, о лицах имеющих право пользования жилой площадью, технических характеристик жилого помещения)

	
	Специалист по земельным и имущественным вопросам принимает меры по 

самостоятельному устранению причин приостановления оформления договора

	5.1.


	Формирование и отправка в органы государственной власти и органы местного самоуправления и другие организации запросы для получения недостающих или проверки вызывающих сомнение сведений
	Глава поселения
	Специалист , ответственный за предоставление муниципальной услуги  
	20 мин
	в день принятия решения о приостановлении оформления договора
	Отправка запросов для получения недостающих или проверки вызывающих сомнение сведений

	5.2.


	Формирование на официальном бланке проекта письменного извещения о приостановлении оформления договора с указанием причин приостановления
	Глава поселения
	Специалист , ответственный за предоставление муниципальной услуги  
	25 мин
	в день принятия решения о приостановлении оформления договора
	Формирование проекта извещения

	
	Данные причины должны быть указаны таким образом, чтобы заявителю, не обладающему специальными знаниями в области права, было ясно без дополнительных разъяснений, на основании каких правовых норм и какие действия он должен совершить в целях устранения этих причин

	5.3.


	Направление проекта  извещения о приостановлении оформления договора на согласование главе администрации в день формирования письменного извещения с одновременной отправкой письменного извещения заявителю почтой по адресу, указанному в заявлении
	Глава поселения
	Специалист , ответственный за предоставление муниципальной услуги  
	Не более 1 рабочего дня
	в день принятия решения о приостановлении/отказе
	Согласование с главой поселения извещения и отправка извещения заявителю по почте

	5.4.


	Уведомление заявителя по телефону о приостановлении оформления договора. В ходе общения с заявителем  необходимо указать заявителю способ устранения препятствий для оформления договора
	Глава поселения
	Специалист , ответственный за предоставление муниципальной услуги  
	10 мин
	в день принятия решения о приостановлении/отказе
	Уведомление заявителя по телефону

	5.5.


	При готовности заявителя представить исправленные или недостающие документы, внести требуемые исправления специалист информирует заявителя о времени и способе предоставления документов
	Глава поселения
	Специалист , ответственный за предоставление муниципальной услуги  
	31 мин
	в день принятия решения о приостановлении/отказе
	Внесение требуемых исправлений в дело

	5.6.


	Помещение копии уведомления о приостановлении оформления договора в дело по заключению договора
	Глава поселения
	Специалист , ответственный за предоставление муниципальной услуги  
	1 мин
	в день принятия решения о приостановлении/отказе
	Помещение копии уведомления о приостановлении оформления договора в дело

	
	Максимальный срок приостановления составляет не более 30 дней со дня подачи заявления. В случае не предоставления необходимых документов или сведений в установленный срок, заявителю может быть отказано в заключении договора

	6.


	Отказ в заключении договора (основанием для начала процедуры отказа в заключении договора является принятие соответствующего решения должностным лицом или жилищной комиссией администрации сельского поселения)

	6.1.


	Формирование на официальном бланке проекта письменного извещения об отказе в заключении  договора с указанием причин отказа
	Глава поселения
	Специалист , ответственный за предоставление муниципальной услуги  
	15 мин
	в день принятия решения об отказе в заключении договора
	Сформированное извещение об отказе

	
	Причины отказа должны быть указаны таким образом, чтобы заявителю, не обладающему специальными знаниями в области права, было ясно без дополнительных разъяснений, на основании каких правовых норм ему отказано.

	6.2.


	Установление личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность
	Глава поселения
	Специалист , ответственный за предоставление муниципальной услуги  
	10 мин
	Не позднее 30 дней с момента подачи заявления
	Установление личности заявителя для передачи пакета документов

	6.3.


	Поиск в документации   Администрации дела с документами, представленными для организации процесса приватизации и иными документами подлежащими выдаче
	Глава поселения
	Специалист , ответственный за предоставление муниципальной услуги  
	3 мин
	Не позднее 30 дней с момента подачи заявления
	Выдача документов заявителю


Примечание:

Время действия и срок оказания услуги:

1. При поступлении заявления в администрацию:

оформленное решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения (строения) или мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- срок - 30 дней с момента подачи заявления;

- время действия - 1 ч. 11 мин;

мотивированный отказ в принятии документов:

- срок – 30 дней с момента подачи заявления;

- время действия - 2 ч. 45 мин;

Приложение 3 к 

Административному регламенту

Главе Троицкого  сельского поселения

_________________________________

 

З А Я В Л Е Н И Е


Просим Вас заключить договор социального найма жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности сельского поселения и расположенной по адресу:  

село ____________________________________          улица  _________________________________

дом № ___________
квартира № ____________

Доверяю (доверяем) выступать от своего (нашего) имени

__________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

                                   (ф.и.о. паспорт, кем  выдан, когда и т. д.)                                    



Подпись _________________

                                                                               _________________

                                                                               _________________






        _________________

 «_____»_______________20___  г


Приложение № 4

к Административному регламенту

 

Р А С П И С К А

в получении документов

 

 

 Документы, представленные в администрацию _________________________________ поселения «____»_______________ 20___ года:

 (дата) 

1. Заявление.

2. прилагаемые документы требуемые для предоставления данной муниципальной услуги.

3. Доверенность (в случае представительства) на ______ листах.

4. Иные документы __________________________________________________________________ 






(перечень иных документов при их наличии)

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Входящий номер регистрации заявления _________________________________________________
«____»_____________ 20___ г.
 __________________ 
______________________________

(дата)




 (подпись)


 (расшифровка подписи заявителя)

Приложение№2 
 к постановлению  администрации 
Троицкого сельского поселения
от 26 июня 2012года  № 44

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача градостроительного плана земельного участка»

1. Общие положения

1.1. Настоящий регламент устанавливает последовательность выполнения администрацией Троицкого  сельского поселения (далее администрация) действий при оказании муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана земельного участка, а также порядок взаимодействия участников данной услуги.

1.2. Ответственность за исполнение настоящего регламента и его актуализацию несет Глава Троицкого  сельского поселения.

1.3. Исполнение муниципальных услуг администрацией осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации от  12 декабря 1993 года;         

           Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ;             

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

 Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 10.05.2011 №207 «Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка»:

Уставом муниципального образования «Троицкое сельское поселение». 

1.4. Термины и определения, используемые в настоящем Административном регламенте:

Заявители - физические лица, имеющие соответствующие права и обращающиеся в администрацию или иной уполномоченный орган за получением муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче разрешений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства. От имени заявителя может обращаться за получением муниципальной услуги лицо (представитель заявителя), действующее по поручению заявителя; 

МФЦ - Многофункциональный центр - единое помещение для предоставления заявителям комплекса взаимосвязанных услуг в режиме "одного окна", соответствующее всем необходимым требованиям комфортности предоставления услуг.

Муниципальная (административная) услуга - совокупность административных процедур по реализации полномочий правоустанавливающего характера, осуществляемых Администрацией на основании обращения заявителя.

Административная процедура - это логически обособленная последовательность операций при исполнении муниципальной услуги.

Универсальная электронная карта - материальный носитель, содержащий зафиксированную на нем в визуальной (графической) и электронной (машиносчитываемой) формах информацию о пользователе картой и обеспечивающий доступ к информации о пользователе картой, используемой для удостоверения прав пользователя картой на получение государственных и муниципальных услуг, а также иных услуг, в том числе для совершения в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, юридически значимых действий в электронной форме.

1.5. Предоставление муниципальных услуг может осуществляться администрацией поселения, МФЦ или в специально оборудованной точке доступа.

1.6. Информирование о порядке предоставления муниципальных услуг, образцы документов, форму для Интернет-консультаций можно получить в месте предоставления услуги в помещении администрации Троицкого  сельского поселения по адресу: Ростовская область, Неклиновский район, с. Троицкое, ул. Ленина, 83, или отправив соответствующий запрос на электронный адрес администрации: sp26281@donpac.ru. Консультирование, прием и выдачу документов осуществляют специалисты администрации.

1.7. Основными требованиями к информированию заявителей являются достоверность, полнота, четкость в изложении предоставляемой информации о требуемых документах и об административных процедурах, наглядность форм предоставляемой информации, а также оперативность, удобство и доступность её получения.

1.8. Предоставление информации и муниципальных услуг осуществляется бесплатно.

1.9. Основанием для предоставления муниципальной услуги является заявление о выдаче градостроительного плана земельного участка.

В заявлении должны быть указаны:

-
фамилия, имя, отчество физического лица;

-
адрес или адресный ориентир земельного участка, на который требуется подготовка градостроительного плана;

-
адрес постоянного местожительства Заявителя;

-
контактные телефоны Заявителя.

Форма заявления физического лица указана в приложении №3 к настоящему Регламенту.

К заявлению физического лица должны быть приложены следующие документы:

1. Документ, удостоверяющий личность получателя (представителя получателя).


2. Документ, подтверждающий полномочия представителя юридического, физического лица.

3.Правоустанавливающие документы на земельный участок.

4.Правоустанавливающие  документы на объект недвижимости.

5. Кадастровая выписка о земельном участке в объеме разделов КВ.1- КВ.

Заявление и пакет документов могут быть приняты специалистом администрации либо направлены в администрацию по почте. Бланк заявления можно получить у специалиста администрации.

1.10. В любое время с момента подачи документов на предоставление муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о прохождении документов при помощи телефона (режим "on-line") или посредством личного посещения администрации.

1.11. Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги, состав,
последовательность и сроки выполнения административных

процедур, требования к порядку их выполнения

2.1. Требования, предъявляемые к предоставлению муниципальной услуги, перечень документов, необходимых для её предоставления, сроки, порядок, условия предоставления услуги и иная информация указаны в стандарте услуги (Приложение № 1 к настоящему регламенту).

2.2. Предоставление муниципальных услуг включает в себя последовательность административных процедур, осуществляемых специалистами администрации.

2.2. Муниципальная услуга по подготовке в установленном порядке и  выдача  градостроительных планов земельного участка, включает в себя  административные процедуры, описанные в схеме (Приложение № 2 к настоящему регламенту).

2.2.1 Предоставление градостроительного плана земельных участков распространяется на физических лиц. 

В градостроительных планах земельных участков указывается: 

 1) границы земельного участка;

 2) границы зон действия публичных сервитутов;

 3) минимальные отступы от границ земельного участка в целях определения мест допустимого размещения зданий, строений, сооружений, за пределами которых запрещено строительство зданий, строений, сооружений;

 4) информация о градостроительном регламенте (в случае, если на земельный участок распространяется действие градостроительного регламента). При этом в градостроительном плане земельного участка, за исключением случаев предоставления земельного участка для государственных или муниципальных нужд, должна содержаться информация о всех предусмотренных градостроительным регламентом видах разрешенного использования земельного участка;

 5) информация о разрешенном использовании земельного участка, требованиях к назначению, параметрам и размещению объекта капитального строительства на указанном земельном участке (в случаях, если на земельный участок не распространяется действие градостроительного регламента или для земельного участка не устанавливается градостроительный регламент);

 6) информация о расположенных в границах земельного участка объектах капитального строительства, объектах культурного наследия;

 7) информация о технических условиях подключения объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения;

 8) границы зоны планируемого размещения объектов капитального строительства для государственных или муниципальных нужд. В состав градостроительного плана земельного участка может включаться информация о возможности или невозможности его разделения на несколько земельных участков.

 9) Конечным результатом оказания муниципальной услуги является получение заявителем утвержденного градостроительного плана земельного участка или мотивированный отказ.

3. Формы
контроля за исполнением административного регламента

3.1. Контроль за предоставлением указанных в настоящем регламенте муниципальной услуги с точки зрения соблюдения сроков и порядка исполнения административных процедур осуществляется Главой поселения.

3.2. В случае если в результате контроля обнаружены несоответствия в документах, в действиях должностных лиц, участвующих в предоставлении указанной в настоящем административном регламенте муниципальной услуги Глава поселения обеспечивает разработку и выполнение действий по устранению выявленных несоответствий и нарушений.

3.3. Персональная ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении указанной в настоящем регламенте муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4. Перечень оснований для отказа

в предоставлении государственной услуги.

4.1. В предоставлении государственной услуги может быть отказано по следующим основаниям: 

-
обращение неправомочного лица;

-
отсутствие или неполный перечень документов, указанных в п. 1.9  настоящего Административного регламента; 

-
несоответствие представленных документов по форме и (или) содержанию нормам действующего законодательства. 

4.2. Решение об отказе в предоставлении государственной услуги оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении государственной услуги, и в течение трех рабочих дней с момента принятия соответствующего решения направляется Заявителю.

4.3. Отказ в предоставлении государственной услуги должен содержать рекомендации о том, что нужно сделать, чтобы государственной услуга была предоставлена (предоставление необходимых документов, информации, согласований, разрешений и др.).

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
а также должностных лиц и муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право в досудебном (внесудебном) порядке обратиться с заявлением и/или жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на имя:

1. Главы администрации Троицкого  сельского поселения:

- в письменном виде: 346835, Ростовская область, Неклиновский район,      с. Троицкое, ул. Ленина, 83;

- электронной почтой - sp26281@donpac.ru;

- обратиться лично к Главе поселения, или специалисту по данной сфере время личного приема: вторник и четверг с 9.00 до 12-00, предварительная запись возможна по телефону 8 (86347) 2-50-47

2. Главы Неклиновского района:

- в письменном виде - 346830, Ростовская область, Неклиновский район,     с. Покровское, пер. Парковый, 1;

- электронной почтой - neklradm@pbox.ttn.ru;

- на личном приеме - вторник и четверг с 9.00 до 12-00, предварительная запись возможна по телефону 8 (86347) 3-12-98

5.2. В письменном (электронном) сообщении обязательно указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя),

- контактный почтовый адрес и телефон;

- предмет жалобы;

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя).

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

5.3. В случае необходимости, в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (электронному сообщению) соответствующие документы и материалы, либо их копии.

Приложение 1

к Административному регламенту

Стандарт 

предоставления муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана земельного участка»

	№ п/п
	
	

	1.
	Наименование муниципальной услуги
	Выдача  градостроительного плана земельного участка



	2.
	Наименование органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Администрация Троицкого  сельского поселения (далее администрация).

Ростовская область, Неклиновский район, с. Троицкое, ул.Ленина, 83.

Телефон/факс: 8 (86347) 5-61-35

Время приёма заявителей:

Вторник с 8.10 до 15.10 час. (перерыв с 12.00 до 13.00 час.)

Четверг с 8.10 до 15.10 час. (перерыв с 12.00 до 13.00 час.)

Возможно проведение консультирования с использованием сети Интернет. Форма для Интернет-консультации указана в приложении 1 к настоящему стандарту. Адрес электронной почты для обращений за консультацией sp26281@donpac.ru. 

	3.
	Результат предоставления муниципальной услуги
	- получение заявителем утвержденного градостроительного плана земельного участка или мотивированный отказ.



	4.
	Срок предоставления муниципальной услуги
	Услуга исполняется в течение 30 дней.

	5.
	Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
	1)  Конституция Российской Федерации от  12 декабря 1993 года;         

2) Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ;             

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

4) Приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 10.05.2011 №207 «Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка»:

5) Устав муниципального образования «Приморское сельское поселение». 



	6.
	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
	1. Заявление о выдаче градостроительного плана земельного участка установленного образца.

2. Документ, удостоверяющий личность получателя (представителя получателя).


3. Документ подтверждающий полномочия представителя юридического, физического лица.

4.
Правоустанавливающие  документы на земельный участок.

5. Правоустанавливающие документы на объект недвижимости.

6. Кадастровая выписка о земельном участке в объёме разделов КВ.1 – КВ.

В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг, а также иных услуг.

	7.
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	-
обращение неправомочного лица;

-отсутствие или неполный перечень документов, указанных в п.3 настоящей таблицы «Стандарт предоставления муниципальной услуги по подготовке в установленном порядке и  выдача  градостроительных планов земельного участка на территории Покровского сельского поселения» административного регламента; 

-
несоответствие представленных документов по форме и (или) содержанию нормам действующего законодательства. 

	8.
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	1) Отсутствие технической возможности предоставления земельного участка;

2) Наличие соответствующих постановлений (актов) судов, решений правоохранительных органов;

3) наличие у заявителя неполного комплекта документов;

4) наличие в представленных документах противоречащих сведений;

5) отрицательное заключение отделов, органов (организаций), участвующих в подготовке (осуществляющих согласование (заключение) запрашиваемого заявителем документа).

6) Наличие иных оснований, установленных действующим законодательством.

	9.
	Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания 
	Услуги по консультированию, приему и выдаче документов предоставляются бесплатно.

	10.
	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
	Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов не должно превышать 45минут.
Максимальное время ожидания в очереди при подаче дополнительных документов, связанных с ранее оформленным запросом на получение информации, не должно превышать 15 минут. Время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 30 минут.

Сроки прохождения отдельных административных процедур:
- прием и регистрация Заявления с описью прилагаемых документов – в течение трех рабочих дней;

- проверка представленных документов на соответствие установленным требованиям – в течение трех рабочих дней;
- подготовке в установленном порядке и  выдача  градостроительных планов земельного участка на территории Троицкого  сельского поселения» – в течение 30 рабочих дней;

	11.
	Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	При предоставлении документов заявление регистрируется в день приема документов. Специалист, осуществляющий приём заполняет и распечатывает 2 экземпляра Расписки. Специалист и заявитель заверяют своей подписью экземпляры Расписки, после чего три экземпляра выдаётся заявителю в качестве подтверждения сдачи документов.

При отправке по почте документы направляются в адрес администрации ценным почтовым отправлением с описью вложения и с уведомлением о вручении. При этом заявление регистрируется в день поступления документов в администрацию.

	12.
	Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги
	Помещение администрации оборудуется в соответствии с действующими санитарными правилами и нормами. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями помещение оборудуется пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивается беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. Предусматривается предоставление услуг для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями, в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок.

Для ожидания приема заявителями, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся место, оборудованное стульями, столом (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

В помещении для работы с заявителями размещаются информационные стенды. Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте и призваны обеспечить каждого заявителя исчерпывающей информацией о предоставлении услуг.

	13.
	Показатели доступности и качества муниципальных услуг
	По адресу электронной почты sp26281@donpac.ru.  можно запросить информация об оказываемых услугах, о стандартах оказания услуг, есть возможность заполнить заявление.

С целью оценки качества муниципальных услуг используются следующие индикаторы и показатели:

1. обеспечение повышения уровня удовлетворенности населения муниципальными услугами (оценка уровня предоставления услуг заявителями не ниже 4,0 балла (средний балл по системе оценки: 2 - неудовлетворительно, 3 - удовлетворительно, 4 - хорошо, 5 - отлично);

2. обеспечение соблюдения установленных сроков предоставления услуг (с просроченным сроком не более 5% от общего числа исполненных заявок);

3. обеспечение качества предоставления услуг (оформление документов с техническими ошибками не более 3% от общего числа оформленных заявок).

	14.
	Иные требования

Перечень лиц, являющихся получателями услуги
	Получателями муниципальной услуги являются физические лица, зарегистрированные на территории Троицкого  сельского поселения.


Приложение 1

к стандарту услуги
                                         Форма для интернет-консультации

                                        Регистрируется в учреждении

                                                Входящий  N _____ от ___

                                                Исходящий N _____ от ___

                                         Срок ответа - 7 рабочих дней

Консультация

по вопросу предоставления муниципальной услуги 
	Кому (название учреждения): 

	Фамилия, имя, отчество (название организации)
	

	Адрес регистрации (по месту размещения, жительства), контактный телефон
	

	Адрес электронной почты для ответа
	

	К какой категории получателей услуги Вы относитесь согласно п. 1 Стандарта?
	

	У вас имеются все документы, указанные в Стандарте для получения услуги? Да/Нет.
	

	Если Нет, укажите, какие документы отсутствуют, и (или) какие дополнительные документы у Вас имеются, кроме перечисленных в Стандарте, или наличие каких-либо особых условий (ситуации).
	

	Сформулируйте Ваш вопрос, укажите необходимые для ответа консультанта особенности, если они имеются.
	


Консультант:

____________________________________________________________________    

                 ФИО, № телефона (заполняется при подготовке ответа)

Предупреждение:

1. Сообщенные Вами сведения не будут переданы никому другому или использованы в других целях, кроме указанной.

2. Получатель не несет ответственности за сбои, нарушения в работе электронной почты, возможную утерю информации или несовместимость форматов.

3. Обращения о консультации не рассматриваются, если:

- обращение о консультировании составлено на услугу, не указанную в данном Стандарте;

- в форме обращения имеется хотя бы одно незаполненное поле;

- в поле "Тема: "электронного письма не указано "консультация".

Внимание:

1. Для получения консультации (ответа):

- заполните все поля формы, ответьте на вопросы, задайте интересующий Вас вопрос;

- заполненную форму сохраните как документ Word с именем "консультация.doc";

- откройте установленную в Вашем компьютере почтовую программу:

- скопируйте электронный адрес организации из текста Стандарта и вставьте его в поле "Кому:";

- в поле "Тема: "напишите "консультация";

- вложите в электронное письмо файл "консультация.doc" и отправьте электронное письмо.

2. Проверьте наличие в своей электронной почте уведомление от адресата о получении (прочтении) Вашего электронного письма. В случае отсутствия такого уведомления, уточните по указанному в Стандарте номеру телефона у специалиста, поступило ли к нему Ваше обращение.

3. Специалист в течение семи рабочих дней после получения запроса ответит на указанный Вами электронный адрес.

Приложение 2

к Административному регламенту

Схема процесса предоставления муниципальной услуги 

«Выдача градостроительного плана земельного участка»

	N п/п
	Описание действия
	Ответственный 
	Исполнители 
	Время действия (среднегодовые трудозатраты) (час, мин)
	Срок (завершения действия)
	Результат (выход)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	Передача документов в администрацию

	1.1.
	Получение заявления от заявителя (с пакетом документов), анализ полноты пакета документов и правильности его оформления 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	25 мин
	в день поступления
	принятие решения о приёме пакета документов или мотивированного отказа  

	1.2.
	Регистрация заявления или подготовка мотивированного отказа в приёме документов
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	10 мин
	в день поступления
	регистрация заявления, запись в журнале регистрации заявлений с присвоением номера или подписанный специалистом мотивированный отказ

	1.3.
	Подготовка и выдача расписки  о приеме документов
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	10 мин
	в день поступления
	подписанная специалистом и заявителем Выписка

	1.4.
	Подготовка  в установленном порядке градостроительного плана земельного участка на территории поселения.
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	45 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	 подготовленный в установленном порядке   градостроительный план земельного участка на территории поселения.

	
	или подготовка мотивированного отказа
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный проект мотивированного отказа

	1.5.
	Подписание проекта документов Главы администрации о градостроительном плане земельного участка на территории поселения


	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	проверенный и завизированный проект градостроительного плана земельного участка на территории поселения

	
	или визирование проекта мотивированного отказа в предоставлении услуги
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	проверенный и завизированный проект мотивированного отказа

	1..6
	Подготовка решения Главы администрации о градостроительном плане земельного участка на территории поселения


	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленное решение Главы

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги


	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный мотивированный отказа

	1.7.
	Подписание градостроительного плана земельного участка на территории поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	Подписанный градостроительный план земельного участка на территории поселения

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги


	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подписанный мотивированный отказа

	1.8.
	Регистрация градостроительного плана земельного участка на территории поселения.
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 30 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	зарегистрированное уведомление Главы

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	зарегистрированный мотивированный отказа

	1.9
	Отправление по почте 3-ех экземпляров градостроительного плана земельного участка на территории поселения. 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	7 мин
	со 2-го по 30 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	Подписанный градостроительный план земельного участка на территории поселений  Главой.

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги  заявителю
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подписанный мотивированный отказа

	1.10.
	Выдача заявителю оформленного градостроительного плана земельного участка на территории поселения.
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	6 мин
	с 10-го по 30 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подпись заявителя в соответствующей графе выписки

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги  заявителю


	
	
	
	со 2-го по 7 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подпись заявителя на втором экземпляре мотивированного отказа в предоставлении услуги  

	2
	Передача документов заявителем по почте

	2.1.
	Получение заявления (с пакетом документов) заказным почтовым отправлением, его регистрация, передача для резолюции
	Специалист, ответственный за корреспонденцию
	Специалист, ответственный за корреспонденцию
	15 мин
	в день поступления
	регистрация в журнале входящей корреспонденции

	2.2.
	Оформление резолюции Главы поселения
	Глава поселения
	Специалист, ответственный за корреспонденцию
	20 мин
	в день поступления
	резолюция на заявлении

	2.3.
	Получение заявления (с пакетом документов)
	Специалист, ответственный за корреспонденцию
	Специалист, ответственный за корреспонденцию
	1 мин
	не позднее следующего рабочего дня после даты регистрации заявления
	поступление заявления с резолюцией в приёмную 

	2.4.
	Формирование реестра распределенной корреспонденции и передача к исполнению распределенной корреспонденции исполнителям под роспись
	Специалист, ответственный за корреспонденцию
	Специалист, ответственный за корреспонденцию
	1 мин
	в день поступления документов в приёмную
	Поступление пакета документов с заявлением специалисту, ответственному за предоставление услуги

	2.5.
	Получение заявления от заявителя (с пакетом документов), анализ полноты пакета документов и правильности его оформления 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	1 мин
	в день поступления
	принятие решения о приёме пакета документов или мотивированного отказа  

	2.6.
	Подготовка проекта  градостроительного плана земельного участка на территории поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	25 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный проект решения Главы

	
	или подготовка проекта мотивированного отказа
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный проект мотивированного отказа

	2.7.
	Подписание проекта   градостроительного плана земельного участка на территории поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	проверенный и завизированный проект решения Главы

	
	или визирование проекта мотивированного отказа в предоставлении услуги
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	проверенный и завизированный проект мотивированного отказа

	2.8.
	Подготовка градостроительного плана земельного участка на территории поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	Подготовленный проект и утверждениеГлавы

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги


	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный мотивированный отказа

	2.9.
	Подписание градостроительного план земельного участка на территории поселения.
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подписанное решение Главы

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подписанный мотивированный отказа

	2.10.
	Регистрация градостроительного плана земельного участка и передача для отправления по почте
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 30 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	Зарегистрированный  градостроительный план земельного участка на территории поселения Главой.

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	зарегистрированный мотивированный отказа

	2.11.
	Отправление по почте 3-ех экземпляров градостроительных планов земельного участка на территории поселения. 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	7 мин
	со 2-го по 30 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	Подписанные градостроительные план земельного участка на территории поселения Главой

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги  заявителю
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подписанный мотивированный отказа


Примечание:

Время действия и срок оказания услуги:

1. При поступлении заявления в администрацию:

оформленное решения о согласовании переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения или мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- срок - 30 дней с даты получения заявления;

- время действия - 1 ч 44 мин;

мотивированный отказ в принятии документов:

- срок – в день обращения;

- время действия - 1 ч 10 мин.

2. При поступлении заявления по почте:

оформленные в установленном порядке документы:

- срок - 7 дней с даты получения заявления;

- время действия - 1 ч 15 мин;

мотивированный отказ:

- срок - 7 дней с даты получения заявления;

- время действия - 1 ч 7 мин.

Приложение № 3

к Административному регламенту 

Подготовка в установленном порядке и выдача

 градостроительных планов земельных участков

Форма заявления для физических лиц

	
	Главе  ____________________ 

Сельского поселения 

_____________________________

от (Ф.И.О.)___________________,

проживающего по адресу:

_____________________________

тел._________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу подготовить градостроительный план земельного участка, расположенного по адресу:_____________________________________________________________________

для строительства ___________________________________________________________

При этом предоставляю:

1. Копию правоподтверждающего документа на земельный участок

 (Свидетельство о государственной регистрации права собственности на земельный участок, договор аренды)

«_____» «____________» 200__ г., серия ______________ №______________

         (дата выдачи)

2. Копию технического паспорта на домовладение 

«_____» «____________» 200__ г., Инв. №______________

         (дата выдачи)

3. Копию акта установления (восстановления, определения местоположения установленных) границ земельного участка 

«_____» «____________» 200__ г., №___________, ____________________________________________________

         (дата выдачи, наименование организации)

4. Копию выписки из государственного земельного кадастра на земельный участок

 «_____» «____________» 200__ г. № ______________

5. Копии технических условий подключения объекта к сетям инженерно-технического обеспечения

Наименование органа (организации), выдавшего технические условия

«_____» «____________» 200__ г., №_______, ____________________________________________________

         (дата выдачи, наименование органа (организации), выдавшего технические условия)

«_____» «____________» 200__ г., №_______, ____________________________________________________

         (дата выдачи, наименование органа (организации), выдавшего технические условия)

«_____» «____________» 200__ г., №_______, ____________________________________________________

         (дата выдачи, наименование органа (организации), выдавшего технические условия)

	__________________/_____________________/

          (подпись)               ( фамилия, инициалы).

	«____» ________________ 200___ г.


  Приложение 4

к Административному регламенту

Р А С П И С К А

в получении документов

 

 

 Документы, представленные в администрацию _________________________________ поселения «____»_______________ 20___ года:

 (дата) 

1. Заявление о переводе.

2. Схема расположения земельного участка (ситуационный план земельного участка).

3. Доверенность (в случае представительства) на ______ листах.

4. Иные документы __________________________________________________________________ 






(перечень иных документов при их наличии)

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Входящий номер регистрации заявления _________________________________________________

«____»_____________ 20___ г.
 __________________ 
______________________________

(дата)




 (подпись)


 (расшифровка подписи заявителя)
  Приложение 5
к Административному регламенту

	 Форма градостроительного плана земельного участка

__________________________________________________________________

             Градостроительный план земельного участка

------T-T-T-T-T-T-T-T-T-T-T-T-T-T-T-T-T-T-T-T-T-T-T-T-T-T-T-¬

¦N <1>¦ ¦ ¦ ¦ ¦ ¦ ¦ ¦ ¦ ¦ ¦ ¦ ¦ ¦ ¦ ¦ ¦ ¦ ¦ ¦ ¦ ¦ ¦ ¦ ¦ ¦ ¦ ¦

L-----+-+-+-+-+-+-+-+-+-+-+-+-+-+-+-+-+-+-+-+-+-+-+-+-+-+-+--

Градостроительный план земельного участка подготовлен на основании

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________.

     (реквизиты решения уполномоченного федерального органа

     исполнительной власти, или органа исполнительной власти

        субъекта Российской Федерации, или органа местного

      самоуправления о подготовке документации по планировке

           территории, либо реквизиты обращения и ф.и.о.

           заявителя - физического лица, либо реквизиты

      обращения и наименование заявителя - юридического лица

       о выдаче градостроительного плана земельного участка)

Местонахождение земельного участка

__________________________________________________________________                 (субъект Российской Федерации)

__________________________________________________________________

            (муниципальный район или городской округ)

________________________________________________________________.

                           (поселение)

Кадастровый номер земельного участка ____________________________.

                                       (заполняется при наличии

                                          кадастрового номера)

План подготовлен ________________________________________________.

                     (ф.и.о., должность уполномоченного лица,

                       наименование органа или организации)

М.П. _________________  ____________ /___________________________/

          (дата)         (подпись)       (расшифровка подписи)

Представлен _____________________________________________________.

              (наименование уполномоченного федерального органа

               исполнительной власти, или органа исполнительной

               власти субъекта Российской Федерации, или органа

                           местного самоуправления)

    ____________________

          (дата)

Утвержден _______________________________________________________.

            (реквизиты акта Правительства Российской Федерации,

            или высшего исполнительного органа государственной

              власти субъекта Российской Федерации, или главы

                   местной администрации об утверждении)

   1. Чертеж градостроительного плана земельного участка

----------------------------------------------------------------¬

¦                                                                ¦

¦                                                                ¦

¦                                                                ¦

¦                                                                ¦

¦                                                                ¦

¦                                                                ¦

¦                                                                ¦

¦                                                                ¦

L----------------------------------------------------------------

    ______________

      (масштаб)

Площадь земельного участка ____________________ га.

На   чертеже    градостроительного   плана   земельного    участка

указываются: <2>

    границы земельного участка и его координаты;

    границы зон действия публичных сервитутов;

    минимальные  отступы  от  границ  земельного   участка в целях

определения   мест   допустимого   размещения   зданий,  строений,

сооружений,  за  пределами которых запрещено строительство зданий,

строений, сооружений;

    объекты     капитального  строительства     (здания, строения,

сооружения,  объекты  незавершенного строительства), расположенные

на земельном участке, и их номера по порядку;

    границы зон   планируемого  размещения  объектов  капитального

строительства для государственных или муниципальных нужд и  номера

этих зон по порядку;

    места допустимого размещения зданий, строений, сооружений.

Чертеж градостроительного плана земельного участка разработан   на

топографической основе, выполненной _____________________________.

                                         (дата, наименование

                                             организации)

Чертеж градостроительного плана земельного участка разработан ____

_________________________________________________________________.

                 (дата, наименование организации)

    2. Информация   о  градостроительном   регламенте   земельного

участка <3>

Градостроительный   регламент   земельного   участка  установлен в

составе   правил   землепользования   и    застройки, утвержденных

представительным органом местного самоуправления

_________________________________________________________________.

 (наименование представительного органа местного самоуправления,

              реквизиты акта об утверждении правил)

Информация  обо всех предусмотренных градостроительным регламентом

видах    разрешенного    использования    земельного   участка (за

исключением    случаев    предоставления    земельного участка для

государственных или муниципальных нужд):

    основные виды:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

_________________________________________________________________;

    условно разрешенные виды:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

_________________________________________________________________;

    вспомогательные виды:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

_________________________________________________________________.

    3. Информация о разрешенном использовании земельного  участка,

требованиях  к  назначению,  параметрам  и   размещению    объекта

капитального строительства <4>

    Разрешенное использование земельного участка:

    основные виды разрешенного использования:

    ______________________________________________________________

    _____________________________________________________________;

    условно разрешенные виды использования:

    ______________________________________________________________

    _____________________________________________________________;

    вспомогательные виды разрешенного использования:

    ______________________________________________________________

    ______________________________________________________________

    _____________________________________________________________.

    Требования  к  назначению,  параметрам  и  размещению  объекта

капитального строительства на указанном земельном участке

    Назначение объекта капитального строительства

    N _________________________, ________________________________.

         (согласно чертежу             (назначение объекта

         градостроительного         капитального строительства)

               плана)

    N _________________________, ________________________________.

          (согласно чертежу            (назначение объекта

          градостроительного        капитального строительства)

                плана)

    N _________________________, ________________________________.

          (согласно чертежу            (назначение объекта

          градостроительного        капитального строительства)

                плана)

    Предельные      (минимальные  и  (или)  максимальные)  размеры

земельных  участков  объектов  капитального  строительства,  в том

числе площадь

---------------------------+------------------------+-------------

        Номер участка      ¦        Размер (м)      ¦   Площадь

      согласно чертежу     +------------+-----------+     (га)

  градостроительного плана ¦максимальный¦минимальный¦

---------------------------+------------+-----------+-------------

    Предельное количество этажей __________ или предельная  высота

зданий, строений, сооружений _________________ м.

    Максимальный процент застройки в границах земельного   участка

_____________ процентов.

    Иные показатели:

    ______________________________________________________________

    ______________________________________________________________

    _____________________________________________________________.

    4. Информация о  расположенных  в  границах земельного участка

объектах  капитального   строительства   и   объектах  культурного

наследия

Объекты капитального строительства

N _____________________________, ________________________________,

        (согласно чертежу              (назначение объекта

    градостроительного плана)       капитального строительства)

инвентаризационный или кадастровый номер ________________________,

технический паспорт объекта подготовлен __________________________

                                                  (дата)

_________________________________________________________________.

        (наименование организации (органа) государственного

       технического учета и (или) технической инвентаризации

                 объектов капитального строительства)

N _____________________________, ________________________________,

        (согласно чертежу               (назначение объекта

    градостроительного плана)       капитального строительства)

инвентаризационный или кадастровый номер ________________________,

технический паспорт объекта подготовлен __________________________

                                                  (дата)

_________________________________________________________________.

       (наименование организации (органа) государственного

      технического учета и (или) технической инвентаризации

               объектов капитального строительства)

Объекты,  включенные  в  единый  государственный   реестр объектов

культурного  наследия  (памятников истории  и  культуры)   народов

Российской Федерации

N _____________________________, ________________________________,

        (согласно чертежу               (назначение объекта

    градостроительного плана)          культурного наследия)

________________________________________________________________,

     (наименование органа государственной власти, принявшего

  решение о включении выявленного объекта культурного наследия

                в реестр, реквизиты этого решения)

регистрационный номер в реестре __________________________________

                             от _________________________________.

                                              (дата)

N _____________________________, ________________________________,

       (согласно чертежу               (назначение объекта

   градостроительного плана)           культурного наследия)

_________________________________________________________________,

     (наименование органа государственной власти, принявшего

  решение о включении выявленного объекта культурного наследия

                в реестр, реквизиты этого решения)

регистрационный номер в реестре __________________________________

                             от _________________________________.

                                               (дата)

    5. Информация  о  технических  условиях  подключения  объектов

капитального    строительства   к   сетям   инженерно-технического

обеспечения

Объект капитального строительства

N _____________________________, ________________________________.

       (согласно чертежу                (назначение объекта

    градостроительного плана)       капитального строительства)

Технические      условия     подключения      объекта   к   сетям

инженерно-технического обеспечения ______________________________,

                                    (тип инженерно-технического

                                            обеспечения)

выданы __________________________________________________________.

          (дата, наименование органа (организации), выдавшего

                           технические условия)

N _____________________________, ________________________________.

        (согласно чертежу              (назначение объекта

    градостроительного плана)      капитального строительства)

Технические      условия       подключения    объекта    к   сетям

инженерно-технического обеспечения ______________________________,

                                    (тип инженерно-технического

                                            обеспечения)

выданы __________________________________________________________.

          (дата, наименование органа (организации), выдавшего  технические условия возможности или невозможности

    6. Информация о ------------------------------      разделения

                        (ненужное зачеркнуть)

земельного участка

______________________________________________________________.

 (наименование и реквизиты документа, определяющего возможность

                   или невозможность разделения)




Приложение № 3 к постановлению администрации Троицкого сельского поселения от 26 июня 2012года № 44
Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»

1. Общие положения

1.1. Настоящий регламент устанавливает последовательность выполнения администрацией Троицкого  сельского поселения (далее администрация) действий при оказании муниципальной услуги по выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, а также порядок взаимодействия участников данных услуг.

1.2. Ответственность за исполнение настоящего регламента и его актуализацию несет Глава Троицкого  сельского поселения.

1.3. Исполнение муниципальных услуг администрацией осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации ;
Градостроительным кодексом Российской Федерации;

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

Федеральным законом от 21.07.1997года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

Постановлением правительства Российской Федерации от 24.11.2005года № 698 «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию».

Федеральным законом от 06.10.2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Областным законом от 28.12.2005 №436-ЗС «О местном самоуправлении в Ростовской области»; 

Областным законом от 18.09.2006 №540-ЗС «О порядке рассмотрения обращений граждан» ;

Уставом муниципального образования «Троицкое сельское поселение»  .

1.4. Термины и определения, используемые в настоящем Административном регламенте:

Заявители - физические лица, имеющие соответствующие права и обращающиеся в администрацию или иной уполномоченный орган за получением муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче разрешений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства. От имени заявителя может обращаться за получением муниципальной услуги лицо (представитель заявителя), действующее по поручению заявителя; 

МФЦ - Многофункциональный центр - единое помещение для предоставления заявителям комплекса взаимосвязанных услуг в режиме "одного окна", соответствующее всем необходимым требованиям комфортности предоставления услуг.

Муниципальная (административная) услуга - совокупность административных процедур по реализации полномочий правоустанавливающего характера, осуществляемых Администрацией на основании обращения заявителя.

Административная процедура - это логически обособленная последовательность операций при исполнении муниципальной услуги.

Универсальная электронная карта - материальный носитель, содержащий зафиксированную на нем в визуальной (графической) и электронной (машиносчитываемой) формах информацию о пользователе картой и обеспечивающий доступ к информации о пользователе картой, используемой для удостоверения прав пользователя картой на получение государственных и муниципальных услуг, а также иных услуг, в том числе для совершения в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, юридически значимых действий в электронной форме.

1.5. Предоставление муниципальных услуг может осуществляться администрацией поселения, МФЦ или в специально оборудованной точке доступа.

1.6. Информирование о порядке предоставления муниципальных услуг, образцы документов, форму для Интернет-консультаций можно получить в месте предоставления услуги в помещении администрации Троицкого  сельского поселения по адресу: Ростовская область, Неклиновский район, с. Троицкое, ул.Ленина,83, или отправив соответствующий запрос на электронный адрес администрации: sp26281@donpac.ru. Консультирование, прием и выдачу документов осуществляют специалисты администрации.

1.7. Основными требованиями к информированию заявителей являются достоверность, полнота, четкость в изложении предоставляемой информации о требуемых документах и об административных процедурах, наглядность форм предоставляемой информации, а также оперативность, удобство и доступность её получения.

1.8. Предоставление информации и муниципальных услуг осуществляется бесплатно.

1.9. Основанием для предоставления муниципальной услуги является заявление о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию. К данному заявлению прилагается следующий пакет документов:

- Для объекта индивидуального жилищного строительства:

1) заявление ;

2) документ, удостоверяющий личность гражданина ;

3) правоустанавливающие документы на земельный участок;

4) градостроительный план земельного участка;

5) разрешение на строительство;

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

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

Заявление и пакет документов могут быть приняты специалистом администрации либо направлены в администрацию по почте. Бланк заявления можно получить у специалиста администрации.

1.10. Для получения муниципальной услуги заявителями предоставляются копии необходимых документов, указанных в п. 1.9  регламента.

1.11. В любое время с момента подачи документов на предоставление муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о прохождении документов при помощи телефона (режим "on-line") или посредством личного посещения администрации.

1.12. Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

1.13. Конечным результатом оказания муниципальной услуги является получение заявителем документа подтверждающего разрешение на ввод в эксплуатацию законченного строительства, реконструкцию и капитального ремонта объекта недвижимости.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги, состав,
последовательность и сроки выполнения административных

процедур, требования к порядку их выполнения

2.1. Требования, предъявляемые к предоставлению муниципальной услуги, перечень документов, необходимых для её предоставления, сроки, порядок, условия предоставления услуги и иная информация указаны в стандарте услуги (приложение № 1 к настоящему регламенту).

2.2. Предоставление муниципальных услуг включает в себя последовательность административных процедур, осуществляемых специалистами администрации.

2.2. Муниципальная услуга по выдаче документа разрешения на ввод объектов в эксплуатацию законченного строительства, реконструкцию и капитального ремонта, включает в себя следующие административные процедуры, описанные в схеме (Приложение № 2 к настоящему регламенту):

2.2.1 При получении заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию и пакета (копий) документов указанные в пункте 1.9 специалист муниципального образования производит следующие действия: 

1) рассматривает данные документы на правильность их исполнения;

2) рассматривает наличие подписей и печатей, а так же сверяет указанные данные в техническом паспорте БТИ (общую и жилую площади) с данными похозяйственной книги, ведущие в муниципальном образовании.

3. Формы
контроля за исполнением административного регламента

3.1. Контроль за предоставлением указанных в настоящем регламенте муниципальной услуги с точки зрения соблюдения сроков и порядка исполнения административных процедур осуществляется Главой поселения.

3.2. В случае если в результате контроля обнаружены несоответствия в документах, в действиях должностных лиц, участвующих в предоставлении указанной в настоящем административном регламенте муниципальной услуги Глава поселения обеспечивает разработку и выполнение действий по устранению выявленных несоответствий и нарушений.

3.3. Персональная ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении указанной в настоящем регламенте муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4. Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги.

4.1. В предоставлении государственной услуги может быть отказано по следующим основаниям: 

- наличие соответствующих постановлений (актов) судов, решений правоохранительных органов;

- наличие иных оснований, установленных действующим законодательством;

- отсутствие документов, указанных в п. 1.9. настоящего регламента.

4.2. Решение об отказе в предоставлении государственной услуги оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении государственной услуги, и в течение 10 рабочих дней с момента принятия соответствующего решения направляется Заявителю.

4.3. Отказ в предоставлении государственной услуги должен содержать рекомендации о том, что нужно сделать, чтобы государственной услуга была предоставлена (предоставление необходимых документов, информации, согласований, разрешений и др.).

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
а также должностных лиц и муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право в досудебном (внесудебном) порядке обратиться с заявлением и/или жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на имя:

1. Главы администрации Троицкого  сельского поселения:

- в письменном виде: 346830, Ростовская область, Неклиновский район,      с. Троицкое, ул. Ленина,83;

- электронной почтой -26281@donpac.ru.;

- обратиться лично к Главе поселения, или специалисту по данной сфере время личного приема: вторник и четверг с 8.10 до 12-00, предварительная запись возможна по телефону 8 (86347) 5-61-35.

2. Главы Неклиновского района:

- в письменном виде - 346830, Ростовская область, Неклиновский район,     с. Покровское, пер. Парковый, 1;

- электронной почтой - neklradm@pbox.ttn.ru;

- на личном приеме - вторник и четверг с 8.10 до 12-00, предварительная запись возможна по телефону 8 (86347) 3-12-98

5.2. В письменном (электронном) сообщении обязательно указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя),

- контактный почтовый адрес и телефон;

- предмет жалобы;

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя).

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

5.3. В случае необходимости, в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (электронному сообщению) соответствующие документы и материалы, либо их копии.

Приложение 1

к Административному регламенту

Стандарт 

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»

	№ п/п
	
	

	1.
	Наименование муниципальной услуги
	Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию 

	2.
	Наименование органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Администрация Троицкого  сельского поселения (далее администрация).

Ростовская область, Неклиновский район, с. Троицкое, ул.Ленина,83.

Телефон/факс: 8 (86347) 5-61-35

Время приёма заявителей:

Вторник с 8.10 до 15.10 час. (перерыв с 12.00 до 13.00 час.)

Четверг с 8.10 до 15.10 час. (перерыв с 12.00 до 13.00 час.)

Возможно проведение консультирования с использованием сети Интернет. Форма для Интернет-консультации указана в приложении 1 к настоящему стандарту. Адрес электронной почты для обращений за консультацией 26281@donpac.ru. 

	3.
	Результат предоставления муниципальной услуги
	По результатам предоставления услуги заявитель получает: 

- разрешение на ввод объекта в эксплуатацию .

Вышеуказанные документы выдаются по предъявлению:

- документа, удостоверяющего личность заявителя либо личность представителя заявителя (представитель заявителя дополнительно предоставляет документ, подтверждающий права (полномочия) действовать от имени заявителя),

- расписки, выданной при приеме пакета документов.

	4.
	Срок предоставления муниципальной услуги
	Услуга исполняется в течение 10 дней.

	5.
	Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
	Конституция  Российской Федерации («Российская газета», 1993, № 237; «Собрание законодательства Российской Федерации», 1996, № 3, ст. 152, № 7, ст. 676; 2001, № 24, ст. 2421; 2003, № 30, ст. 3051; 2004, № 13, ст. 1110; 2005, № 42, ст. 4212; 2006, № 29, ст. 3119; 2007, № 1 (ч. I), ст. 1, № 30, ст. 3745);

Градостроительный кодекс Российской Федерации;

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

Федеральным законом от 21.07.1997года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

Постановление правительства Российской Федерации от 24.11.2005года № 698 «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объектоа в эксплуатацию».

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

Областной закон  от 28.12.2005 №436-ЗС «О местном самоуправлении в Ростовской области» («Наше время», NN 340-343, 29.12.2005); 

Областной закон от 18.09.2006 №540-ЗС «О порядке рассмотрения обращений граждан» («Наше время», N 176-177, 16.05.2007);

Устав  муниципального образования «Троицкое сельское поселение»  .



	6.
	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
	Предоставляемые копии документов подлежат нотариальному заверению, либо заверению органом (организацией), выдавшим документ. Копии документов могут быть заверены специалистом, принимающим документы, при предъявлении оригиналов.         В случае предоставления нескольких экземпляров копий документов заверению подлежит только один экземпляр копии данного документа.

Направляемые по почте копии документов подлежат обязательному нотариальному заверению, либо заверению органом (организацией), выдавшим документ (первые экземпляры). Требуемые документов возврату не подлежат, за исключением случая мотивированного отказа в предоставлении услуги. 

- Для объекта индивидуального жилищного строительства:

1) заявление ;

2) документ, удостоверяющий личность гражданина ;

3) правоустанавливающие документы на земельный участок;

4) градостроительный план земельного участка;

5) разрешение на строительство;

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

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

Заявление и пакет документов могут быть приняты специалистом администрации либо направлены в администрацию по почте. Бланк заявления можно получить у специалиста администрации.



	7.
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	-  отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

-  отсутствие в заявлении обязательной к указанию информации;

-  наличие у заявителя неполного комплекта документов указанного в п.7 настоящей таблицы.

	8.
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	- наличие соответствующих постановлений (актов) судов, решений правоохранительных органов;

- наличие иных оснований, установленных действующим законодательством;

-  наличие у заявителя неполного комплекта документов;

-  наличие в представленных документах противоречащих сведений;

-  наличие иных оснований, установленных действующим законодательством.

	9.
	Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания 
	Услуги по консультированию, приему и выдаче документов предоставляются бесплатно.

	10.
	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
	Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов не должно превышать 45минут.
Максимальное время ожидания в очереди при подаче дополнительных документов, связанных с ранее оформленным запросом на получение информации, не должно превышать 15 минут. Время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 30 минут.



	11.
	Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	При предоставлении документов заявление регистрируется в день приема документов. Специалист, осуществляющий приём заполняет и распечатывает расписку в получении пакета документов. Специалист  и заявитель подписывают расписку.

При отправке по почте документы направляются в адрес администрации ценным почтовым отправлением с описью вложения и с уведомлением о вручении. При этом заявление регистрируется в день поступления документов в администрацию.

	12.
	Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги
	Помещение администрации оборудуется в соответствии с действующими санитарными правилами и нормами. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями помещение оборудуется пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивается беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. Предусматривается предоставление услуг для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями, в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок.

Для ожидания приема заявителями, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся место, оборудованное стульями, столом (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

В помещении для работы с заявителями размещаются информационные стенды. Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте и призваны обеспечить каждого заявителя исчерпывающей информацией о предоставлении услуг.

	13.
	Показатели доступности и качества муниципальных услуг
	По адресу электронной почты sp26281@donpac.ru можно запросить информацию  об оказываемых услугах, о стандартах оказания услуг, есть возможность заполнить заявление.

С целью оценки качества муниципальных услуг используются следующие индикаторы и показатели:

1. обеспечение повышения уровня удовлетворенности населения муниципальными услугами (оценка уровня предоставления услуг заявителями не ниже 4,0 балла (средний балл по системе оценки: 2 - неудовлетворительно, 3 - удовлетворительно, 4 - хорошо, 5 - отлично);

2. обеспечение соблюдения установленных сроков предоставления услуг (с просроченным сроком не более 5% от общего числа исполненных заявок);

3. обеспечение качества предоставления услуг (оформление документов с техническими ошибками не более 3% от общего числа оформленных заявок).

	14.
	Иные требования

Перечень лиц, являющихся получателями услуги
	Получателями муниципальной услуги являются физические лица, являющиеся застройщиками на  территории Троицкого  сельского поселения.


Приложение 1

к стандарту услуги
                                         Форма для интернет-консультации

                                        Регистрируется в учреждении

                                                Входящий  N _____ от ___

                                                Исходящий N _____ от ___

                                         Срок ответа - 7 рабочих дней

Консультация

по вопросу предоставления муниципальной услуги 
	Кому (название учреждения): 
	

	Фамилия, имя, отчество (название организации)
	

	Адрес регистрации (по месту размещения, жительства), контактный телефон
	

	Адрес электронной почты для ответа
	

	К какой категории получателей услуги Вы относитесь согласно п. 1 Стандарта?
	

	У вас имеются все документы, указанные в Стандарте для получения услуги? Да/Нет.
	

	Если Нет, укажите, какие документы отсутствуют, и (или) какие дополнительные документы у Вас имеются, кроме перечисленных в Стандарте, или наличие каких-либо особых условий (ситуации).
	

	Сформулируйте Ваш вопрос, укажите необходимые для ответа консультанта особенности, если они имеются.
	


Консультант:

____________________________________________________________________    

                 ФИО, № телефона (заполняется при подготовке ответа)

Предупреждение:

1. Сообщенные Вами сведения не будут переданы никому другому или использованы в других целях, кроме указанной.

2. Получатель не несет ответственности за сбои, нарушения в работе электронной почты, возможную утерю информации или несовместимость форматов.

3. Обращения о консультации не рассматриваются, если:

- обращение о консультировании составлено на услугу, не указанную в данном Стандарте;

- в форме обращения имеется хотя бы одно незаполненное поле;

- в поле "Тема: "электронного письма не указано "консультация".

Внимание:

1. Для получения консультации (ответа):

- заполните все поля формы, ответьте на вопросы, задайте интересующий Вас вопрос;

- заполненную форму сохраните как документ Word с именем "консультация.doc";

- откройте установленную в Вашем компьютере почтовую программу:

- скопируйте электронный адрес организации из текста Стандарта и вставьте его в поле "Кому:";

- в поле "Тема: "напишите "консультация";

- вложите в электронное письмо файл "консультация.doc" и отправьте электронное письмо.

2. Проверьте наличие в своей электронной почте уведомление от адресата о получении (прочтении) Вашего электронного письма. В случае отсутствия такого уведомления, уточните по указанному в Стандарте номеру телефона у специалиста, поступило ли к нему Ваше обращение.

3. Специалист в течение семи рабочих дней после получения запроса ответит на указанный Вами электронный адрес.

Приложение 2

к Административному регламенту

Схема процесса предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»

	N п/п
	Описание действия
	Ответственный 
	Исполнители 
	Время действия (ср.годовые трудозатрат) (час, мин)
	Срок (завершения действия)
	Результат (выход)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	Передача документов в администрацию

	1.1.
	Получение заявления от заявителя (с пакетом документов), анализ полноты пакета документов и правильности его оформления 
	Глава поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	25 мин
	в день поступления
	принятие решения о приёме пакета документов или мотивированного отказа  

	1.2.
	Регистрация заявления или подготовка мотивированного отказа в приёме документов
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	10 мин
	в день поступления
	регистрация заявления, запись в журнале регистрации заявлений с присвоением номера или подписанный специалистом мотивированный отказ

	1.3.
	Подготовка и распечатка расписки о приеме пакета документов
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	10 мин
	в день поступления
	подписанная расписка

(2 экземпляра)

	1.4.
	Подготовка проекта постановления  администрации о разрешении на ввод  объекта в эксплуатацию 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	25 мин
	со 2-го по 3-й день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный проект уведомления о  разрешении на ввод объекта в эксплуатацию 

	
	или подготовка проекта мотивированного отказа
	
	
	
	со 2-го по 3-й день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный проект мотивированного отказа

	1.5.
	Подписание проекта постановления администрации о разрешении на ввод объекта в эксплуатацию 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 24-й день с даты регистрации поступившего пакета документов
	проверенный и завизированный проект решения о разрешении на ввод  объекта в эксплуатацию 

	
	или визирование проекта мотивированного отказа в предоставлении услуги
	
	
	
	со 2-го по 4-йдень с даты регистрации поступившего пакета документов
	проверенный и завизированный проект мотивированного отказа

	1..6
	Подготовка постановления администрации о разрешении на ввод объекта в эксплуатацию 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 6-й день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленное решение Главы

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги
	
	
	
	со 2-го по 6-й день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный мотивированный отказа

	1.7.
	Подписание постановления о разрешении на ввод объекта  в эксплуатацию 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 6-й день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подписанное решение Главы

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подписанный мотивированный отказа

	1.8.
	Регистрация  постановления  о  разрешении на ввод объекта в эксплуатацию
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	с 6-го  по 7-й день с даты регистрации поступившего пакета документов
	зарегистрированное уведомление Главы

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	зарегистрированный мотивированный отказа

	1.9.
	Отправление по почте 3-х экземпляров постановления  о разрешении на ввод объекта в эксплуатацию 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	7 мин
	со 7-го по 10-й день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подписанное решение Главы

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги  заявителю
	
	
	
	со 7-го по 10-й день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подписанный мотивированный отказа

	1.10.
	Выдача заявителю оформленного постановления о разрешении на ввод объекта  в эксплуатацию жилищного строительства.
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	6 мин
	с 9-го по 10-й день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подпись заявителя в соответствующей графе выписки

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги  заявителю

	
	
	
	со 2-го по 10-й день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подпись заявителя на втором экземпляре мотивированного отказа в предоставлении услуги  

	2
	Передача документов заявителем по почте

	2.1.
	Получение заявления (с пакетом документов) заказным почтовым отправлением, его регистрация, передача для резолюции
	специалист 1 категории (инспектор)
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	15 мин
	в день поступления
	регистрация в журнале входящей корреспонденции

	2.2.
	Оформление резолюции Главы поселения
	Глава поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги)
	20 мин
	в день поступления
	резолюция на заявлении

	2.3.
	Получение заявления (с пакетом документов)
	специалист 1 категории (инспектор)
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	1 мин
	не позднее следующего рабочего дня после даты регистрации заявления
	поступление заявления с резолюцией в приёмную 

	2.4.
	Формирование реестра распределенной корреспонденции и передача к исполнению распределенной корреспонденции исполнителям под роспись
	специалист 1 категории (инспектор)
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	1 мин
	в день поступления документов в приёмную
	Поступление пакета документов с заявлением специалисту, ответственному за предоставление услуги

	2.5.
	Получение заявления от заявителя (с пакетом документов), анализ полноты пакета документов и правильности его оформления 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	1 мин
	в день поступления
	принятие решения о приёме пакета документов или мотивированного отказа  

	2.6.
	Подготовка проекта  постановления о разрешении на ввод объекта в эксплуатацию 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	25 мин
	со 2-го по 3-й день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный проект постановления

	
	или подготовка проекта мотивированного отказа
	
	
	
	со 2-го по 3-й день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный проект мотивированного отказа

	2.7.
	Подписание проекта решения о разрешении на ввод объекта в эксплуатацию 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 4-й день с даты регистрации поступившего пакета документов
	проверенный и завизированный проект постановления

	
	или визирование проекта мотивированного отказа в предоставлении услуги
	
	
	
	со 2-го по 4-й день с даты регистрации поступившего пакета документов
	проверенный и завизированный проект мотивированного отказа

	2.8.
	Подготовка решения о разрешении на ввод объекта в эксплуатацию 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 6-й день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленное решение Главы

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги


	
	
	
	со 2-го по 6-й день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный мотивированный отказа

	2.9.
	Подписание решения о разрешении на ввод объекта в эксплуатацию 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 6-й день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подписанное постановление Главы

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подписанный мотивированный отказа

	2.10.
	Регистрация постановления администрации о разрешении на ввод объекта в эксплуатацию 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 7-й день с даты регистрации поступившего пакета документов
	зарегистрированное постановление администрации

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	зарегистрированный мотивированный отказа

	2.11.
	Отправление по почте 3-ех экземпляров решения о разрешении на ввод  объекта в эксплуатацию 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	специалист 1 категории (инспектор)
	7 мин
	со 2-го по 7-й день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подписанное  постановление  

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги  заявителю
	
	
	
	со7-го по 10-й день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подписанный мотивированный отказа

	2.12.
	Выдача заявителю оформленного решения о разрешении на ввод объекта  в эксплуатацию 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	6 мин
	с 7-го по 10 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подпись заявителя в соответствующей графе выписки

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги  заявителю
	
	
	
	со 9-го по 10 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подпись заявителя на втором экземпляре мотивированного отказа в предоставлении услуги  


Примечание:

Время действия и срок оказания услуги:

1. При поступлении заявления в администрацию:

оформленное решения о разрешении на ввод в эксплуатацию жилищного строительства или мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- срок - 10 дней с даты получения заявления;

- время действия - 1 ч 44 мин;

мотивированный отказ в принятии документов:

- срок – в день обращения;

- время действия - 1 ч 10 мин.

2. При поступлении заявления по почте:

оформленные в установленном порядке документы:

- срок - 10 дней с даты получения заявления;

- время действия - 1 ч 15 мин;

мотивированный отказ:

- срок - 7 дней с даты получения заявления;

- время действия - 1 ч 7 мин.

Приложение 3 к 

Административному регламенту

Главе Троицкого  сельского поселения

_________________________________

 

З А Я В Л Е Н И Е

о предоставлении муниципальной услуги по подготовке разрешения на ввод объекта в эксплуатацию 

Заказчик (застройщик)_________________________________________________

( Наименование юридического лица, объединения юридических лиц без 

________________________________________________________________________________________________

образования юридического лица, фамилия, имя, отчество физического лица, почтовый адрес, телефон, факс)


Прошу выдать разрешение на ввод объекта в эксплуатацию:


                                                                                                              (наименование объекта недвижимости)

на земельном участке 
.


(адрес земельного участка)

При этом сообщаю:

1. Право на пользование землей закреплено_

(правоустанавливающие документы на земельный участок)

2. Градостроительный план земельного участка

3. Разрешение на строительство

№ _____________ от ______________________________

2. Акт приемки объекта капитального строительства

№  
от «
»_
200
г.

5.
Документ, подтверждающий соответствие построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и подписанный лицом, осуществляющим
строительство: справка от «
»
200
г.

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________          



(перечислить СНиП, ГОСТы и т.д.)

6. Документ, подтверждающий соответствие параметров построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства проектной документации и подписанный лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора): справка от «
»
20
г.

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









(перечислить справки, подписанные представителями организаций, осуществляющих эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения)
8.
Схема, отображающая расположение построенного, реконструированного,
отремонтированного  объекта  капитального  строительства, расположение сетей
инженерно-технического обеспечения в границах земельного участка и планировочную
организацию   земельного   участка  и  подписанная  лицом,   осуществляющим
строительство  (лицом,  осуществляющим  строительство,  и  застройщиком  или
заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального
ремонта на основании договора):

« 
»    
   20
   г.      сдачи исполнительной

топографической съемки М 1:500 в отдел землеустройства и градостроительной деятельности.

9.
Заключение   органа государственного   строительного надзора,
органа государственного пожарного надзора (в случае, если предусмотрено
осуществление государственного строительного надзора, государственного
пожарного надзора) о соответствии  построенного,  реконструированного,
отремонтированного  объекта капитального строительства требованиям
технических регламентов и проектной      документации:

а) заключение органа государственного     строительного     надзора

б) заключение органа государственного      пожарного надзора

10. Иные документы, необходимые для получения разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, в целях получения в полном объеме сведений, необходимых для постановки объекта капитального строительства на государственный учет:________________________________________________________________________

ЗАКАЗЧИК__________________________20____г.

Приложение № 4 к постановлению

администрации Троицкого сельского поселения

от 26.06.2012года № 44
Административный регламент

по предоставления муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение

1. Общие положения


1.1. Настоящий регламент устанавливает последовательность выполнения администрацией Троицкого сельского поселения (далее администрация) действий при оказании муниципальной услуги по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения, а также порядок взаимодействия участников данной услуги.


1.2. Ответственность за исполнение настоящего регламента и его актуализацию несет Глава Троицкого сельского поселения.


1.3. Исполнение муниципальных услуг администрацией осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

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

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ (ст.23);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 №47 «Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 №502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказа в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»;

- Уставом муниципального образования «Троицкое сельское поселение».


1.4. Термины и определения, используемые в настоящем Административном регламенте:


Заявители - физические и юридические лица, являющиеся собственниками жилых и нежилых помещений, расположенных на территории Троицкого сельского поселения, либо уполномоченные ими в установленном законом порядке лица, обратившиеся в администрацию или иной предусмотренный настоящим регламентом орган за получением муниципальной услуги по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения.


МФЦ - Многофункциональный центр - единое помещение для предоставления заявителям комплекса взаимосвязанных услуг в режиме "одного окна", соответствующее всем необходимым требованиям комфортности предоставления услуг. 


Муниципальная (административная) услуга - совокупность административных процедур по реализации полномочий правоустанавливающего характера, осуществляемых Администрацией на основании обращения заявителя.


Административная процедура - это логически обособленная последовательность операций при исполнении муниципальной услуги.


Универсальная электронная карта - материальный носитель, содержащий зафиксированную на нем в визуальной (графической) и электронной (машиносчитываемой) формах информацию о пользователе картой и обеспечивающий доступ к информации о пользователе картой, используемой для удостоверения прав пользователя картой на получение государственных и муниципальных услуг, а также иных услуг, в том числе для совершения в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, юридически значимых действий в электронной форме.


1.5. Предоставление муниципальных услуг может осуществляться администрацией поселения, МФЦ или в специально оборудованной точке доступа.


1.6. Информирование о порядке предоставления муниципальных услуг, образцы документов, форму для Интернет-консультаций можно получить в месте предоставления услуги в помещении администрации Троицкого сельского поселения по адресу: Ростовская область, Неклиновский район, с. Троицкое, ул. Ленина, 83. Телефон/факс: 8 (86347) 5-61-35 или отправив соответствующий запрос на электронный адрес администрации: sp26281@donpac.ru. Консультирование, прием и выдачу документов осуществляют специалисты администрации.


1.7. Основными требованиями к информированию заявителей являются достоверность, полнота, четкость в изложении предоставляемой информации о требуемых документах и об административных процедурах, наглядность форм предоставляемой информации, а также оперативность, удобство и доступность её получения.


1.8. Предоставление информации и муниципальных услуг осуществляется бесплатно.


1.9. Основанием для предоставления муниципальной услуги является заявление (приложение 2) с приложением пакета необходимых документов. Заявление и пакет документов могут быть приняты специалистом администрации либо направлены в администрацию по почте. Бланк заявления можно получить у специалиста администрации.


1.10. Для получения муниципальной услуги заявителями предоставляются необходимые документы, указанные в п. 6 Приложения 1 к настоящему регламенту.


1.11. В любое время с момента подачи документов на предоставление муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о прохождении документов при помощи телефона (режим "on-line") или посредством личного посещения администрации.


1.12. На основании письменного обращения заявителя предоставление муниципальной услуги может быть прекращено до регистрации подписания постановления Главы поселения  о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение. При этом копии поданных документов остаются в администрации.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги, состав,
последовательность и сроки выполнения административных

процедур, требования к порядку их выполнения


2.1. Требования, предъявляемые к предоставлению муниципальной услуги, перечень документов, необходимых для её предоставления, сроки, порядок, условия предоставления услуги и иная информация указаны в стандарте услуги (приложение № 1 к настоящему регламенту).


2.2. Предоставление муниципальных услуг включает в себя последовательность административных процедур, осуществляемых специалистами администрации.


2.3. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.


2.4. Муниципальная услуга оказывается в один этап (в случае принятия решения о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение без предварительных условий или принятия решения об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение) либо в два этапа (в случае принятия решения о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение при условии проведения переустройства и (или) перепланировки и (или) выполнения иных работ).


2.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) выдача или направление заявителю уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (в случае принятия решения о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение без предварительных условий); 

2) выдача (направление) заявителю уведомления и решения об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (в случае принятия решения об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение);

3) направление в организацию (орган) по учету объектов недвижимого имущества акта приемочной комиссии либо выдача или направление заявителю заключения приемочной комиссии об отказе в оформлении акта приемочной комиссии (в случае принятия решения о переводе при условии проведения переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ).
3. Описание административных процедур


3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя два этапа.



1 этап:

- прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов;

- рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов;

- принятие уполномоченным должностным лицом решения по результатам рассмотрения и проверки заявления и приложенных к нему документов;

- выдача (направление) заявителю уведомления о переводе жилого помещения в нежилое помещения и нежилого помещения в жилое помещение либо уведомления и решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.



2 этап:

- организация и проведение приемки работ (в случае принятия решения о переводе при условии проведения работ по переустройству и (или) перепланировке и (или) иных работ);

- направление акта приемочной комиссии в организацию (орган) по учету объектов недвижимого имущества либо выдача (направление) заявителю заключения приемочной комиссии об отказе в оформлении акта приемочной комиссии.


3.2. Прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов


3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в администрацию поселения с заявлением в соответствии с пунктом 6 стандарта настоящего регламента.


3.2.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист администрации поселения (далее – специалист). 


3.2.3. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение представляются в двух экземплярах, один из которых должен быть подлинником, а другой копией, либо в виде засвидетельствованных в нотариальном порядке копий.


3.2.4. План переводимого помещения с его техническим описанием (в случае если переводимое помещение является жилым - технический паспорт такого помещения) представляется в двух экземплярах, один из которых должен быть подлинником, а другой копией.


Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение, подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения представляются в виде подлинников.


3.2.5. Специалист проверяет надлежащее оформление заявления и соответствие приложенных к нему документов документам, указанным в заявлении. 


В случае ненадлежащего оформления заявления (при отсутствии сведений о заявителе, подписи заявителя), несоответствия приложенных к заявлению документов документам, указанным в заявлении, специалист возвращает документы заявителю и разъясняет ему причины возврата. 


В случае надлежащего оформления заявления и соответствия приложенных к нему документов документам, указанным в заявлении, специалист в установленном порядке регистрирует заявление, выдает расписку в получении документов (приложение 3) с указанием перечня представленных документов и даты их получения администрацией поселения.


Специалист в день регистрации передает заявление и приложенные к нему документы на рассмотрение Главе поселения.


Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 2 дня. 


3.3. Рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов


3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является передача специалистом заявления и приложенных к нему документов на рассмотрение Главе поселения.


Ответственными за выполнение административной процедуры являются Глава поселения и специалист. 


3.3.2. Глава поселения в течение дня, следующего за днем регистрации, рассматривает заявление и приложенные к нему документы и налагает резолюцию с поручением специалисту рассмотрения и проверки представленных документов.


3.3.3. Специалист в течение 22 дней:

- проводит проверку наличия документов, указанных в пункте 6 стандарта регламента, соблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации условий перевода помещения, соответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства, осуществляет подготовку соответствующего заключения по утвержденной администрацией поселения форме, а также проект решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещения (далее – проект решения о переводе) либо проект решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещения или нежилого помещения в жилое помещение с указанием причин отказа (далее – проект решения об отказе в переводе) и передает его на рассмотрение Главе поселения;

- осуществляет подготовку запроса в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о собственниках помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принимается решение о переводе (отказе в переводе) и о наличии обременений права собственности на переводимое помещение правами каких-либо лиц, анализирует полученный ответ и учитывает его при рассмотрении и проверке заявления и приложенных к нему документов.


3.3.4. Глава поселения в течение 1 дня проверяет правильность подготовленного специалистом заключения и принятого специалистом решения о подготовке проекта решения о переводе или проекта решения об отказе в переводе и оформления проекта. В случае согласия с заключением, принятым решением и правильности оформления проекта решения о переводе или проекта решения об отказе в переводе Глава поселения визирует заключение и проект и передает его вместе с пакетом документов специалисту администрации. В случае наличия замечаний по заключению, принятому решению и (или) оформлению проекта решения Глава поселения возвращает специалисту документы с резолюцией о доработке. Доработанный в течение 1 дня проект решения о переводе или проект решения об отказе в переводе передается специалистом Главе поселения.


3.3.5. Глава поселения в течение 3 дней проверяет правильность принятого специалистом решения о подготовке проекта решения о переводе или проекта решения об отказе в переводе и оформления проекта. В случае согласия с принятым решением и правильности оформления проекта Глава поселения визирует проект решения. В случае наличия замечаний по принятому решению и (или) по оформлению проекта решения Глава поселения возвращает специалисту документы с резолюцией о доработке. Доработанный в течение 1 дня проект решения передается Главе поселения. 

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 35 дней.


3.4. Принятие уполномоченным должностным лицом решения по результатам рассмотрения и проверки заявления и приложенных к нему документов


3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является получение Главой поселения проекта решения о переводе или проекта решения об отказе в переводе и приложенных к нему документов от специалиста администрации.

Ответственным за выполнение административной процедуры является Глава поселения. 


3.4.2. Глава поселения в течение 3 дней рассматривает представленный проект решения о переводе или проект решения об отказе в переводе и приложенные к нему документы и принимает решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещения или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, подписывая соответствующий проект. 


3.4.3. В случае наличия замечаний по проекту решения о переводе или по проекту решения об отказе в переводе и (или) по его оформлению Глава поселения может направить соответствующий проект и приложенные к нему документы специалисту администрации на доработку. 


Доработанный в течение 2 дней проект решения о переводе или проект решения об отказе в переводе передается специалистом Главе поселения для подписания.


3.4.4. Подписанный Главой поселения проект решения о переводе или проект решения об отказе в переводе направляется специалисту, который в течение 1 дня должен подготовить уведомление о переводе в случае принятия решения о переводе либо уведомление об отказе в переводе в случае принятия решения об отказе в переводе, а также информационное сообщение для собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение о переводе либо об отказе в переводе, о принятии соответствующего решения (далее – информационное сообщение).


3.4.5. Специалист в тот же день направляет Главе поселения на подпись решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещения (далее – постановление о переводе) и два экземпляра уведомления о переводе (в случае принятия решения о переводе) или по два экземпляра решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещения (далее – решение об отказе в переводе) и уведомления об отказе в переводе (в случае принятия решения об отказе в переводе), а также информационное сообщение. 


3.4.6. Глава поселения в течение 2 дней подписывает решение о переводе и уведомление о переводе или решение об отказе в переводе и уведомление об отказе в переводе, информационное сообщение и предает указанные документы специалисту. 


Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 8 дней.


3.5. Выдача (направление) заявителю решения и уведомления о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещения либо решения и уведомления об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение


3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом подписанного Главой поселения решения о переводе или решения об отказе в переводе и соответствующих уведомлений и информационного сообщения.

Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист администрации поселения.


3.5.2. Специалист не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения о переводе или об отказе в переводе выдает заявителю или направляет по почте в адрес заявителя уведомление и решение о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения либо уведомление об отказе в переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения и решение об отказе в переводе, а также возвращает представленные заявителем подлинники правоустанавливающих документов на переводимое помещение и плана переводимого помещения с его техническим описанием (технического паспорта).


3.5.3. Одновременно с выдачей или направлением заявителю указанных документов специалист направляет по почте информационное сообщение для собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение о переводе либо об отказе в переводе, о принятии соответствующего решения.


3.5.4. Уведомление о переводе подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения, если для такого использования не требуется проведение его переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ.

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.


3.6. Организация и проведение приемки работ, направление акта приемочной комиссии либо заключения приемочной комиссии об отказе в оформлении акта приемочной комиссии 


3.6.1. Если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ, уведомление о переводе является основанием проведения соответствующих переустройства и (или) перепланировки с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, представлявшегося заявителем, и (или) иных работ с учетом перечня таких работ, указанных в сообщении о переводе. 


3.6.2. Завершение указанных в сообщении о переводе переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ (второй этап муниципальной услуги) подтверждается актом приемочной комиссии (приложение 4), которая формируется распоряжением Главы администрации (далее - акт приемочной комиссии). 


3.6.3. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в администрацию с заявлением о приемке работ (приложение 5). Специалист в день получения заявления регистрирует его и передает Главе поселения, который в тот же день налагает резолюцию с поручением специалисту организации приемки работ. 


3.6.4. Специалист в течение 3 рабочих дней осуществляет подготовку, обеспечивает согласование и подписание распоряжения администрации о создании приемочной комиссии с указанием даты и времени приемки работ. Дата и время приемки работ назначается в пределах двух недель со дня поступления заявления о приемке работ.

Специалист о дате и времени приемки работ уведомляет заявителя и членов приемочной комиссии не позднее, чем за 3 дня до даты приемки работ.


3.6.5. В случае если при приемке работ установлено завершение переустройства и (или) перепланировки (с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки) и (или) иных работ, указанных в сообщении о переводе, специалистом в день проведения приемки составляется в двух экземплярах акт приемочной комиссии, который подписывается членами приемочной комиссии. 


3.6.6. Акт приемочной комиссии подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения, если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения не требуется проведение его переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ.


В случае если при приемке работ установлено невыполнение переустройства и (или) перепланировки с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ, указанных в уведомлении о переводе, и (или) выполнение переустройства и (или) перепланировки, не предусмотренных проектом переустройства и (или) перепланировки и (или) выполнение иных работ, не указанных в сообщении о переводе, специалистом в день проведения приемки составляется в двух экземплярах заключение приемочной комиссии об отказе в оформлении акта приемочной комиссии (приложение 6) с указанием причин отказа, которое подписывается членами приемочной комиссии. 


Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 14 дней.


3.7. Направление акта приемочной комиссии в организацию (орган) по учету объектов недвижимого имущества либо выдача (направление) заявителю заключения приемочной комиссии об отказе в оформлении акта приемочной комиссии


3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является подписание членами приемочной комиссии акта приемочной комиссии или заключения приемочной комиссии об отказе в оформлении акта приемочной комиссии. 


Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист администрации поселения. 


3.7.2. Один экземпляр акта приемочной комиссии, подтверждающий завершение переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ, направляется специалистом в течение одного рабочего дня после его подписания по почте в организацию (орган) по учету объектов недвижимого имущества. 


3.7.3. Один экземпляр заключения приемочной комиссии об отказе в оформлении акта приемочной комиссии выдается заявителю после его подписания (направления по почте) в течение 3 рабочих дней. 


3.7.4. Заявление и приложенные к нему копии документов, представленных в соответствии с пунктом 6 стандарта настоящего регламента, заключение специалиста, проект решения о переводе (проект решения об отказе в переводе), решение о переводе (решение об отказе в переводе), уведомление о переводе (уведомление об отказе в переводе), ответ уполномоченного органа на запрос о собственниках помещений и о наличии обременений, информационное сообщение, заявление о приемке работ, акт приемочной комиссии (заключение приемочной комиссии об отказе в оформлении акта приемочной комиссии) брошюруются в дело в соответствии с правилами делопроизводства, делу присваивается номер в соответствии с номенклатурой дел администрации поселения.

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.


3.8. Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения приведена в Схеме (приложение № 8).

3. Формы
контроля за исполнением административного регламента


3.1. Контроль за предоставлением указанных в настоящем регламенте муниципальной услуги с точки зрения соблюдения сроков и порядка исполнения административных процедур осуществляется Главой поселения.


3.2. В случае если в результате контроля обнаружены несоответствия в документах, в действиях должностных лиц, участвующих в предоставлении указанной в настоящем административном регламенте муниципальной услуги Глава поселения обеспечивает разработку и выполнение действий по устранению выявленных несоответствий и нарушений.


3.3. Персональная ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении указанной в настоящем регламенте муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
а также должностных лиц и муниципальных служащих


4.1. Заявитель имеет право в досудебном (внесудебном) порядке обратиться с заявлением и/или жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на имя:

1. Главы Троицкого сельского поселения:

- в письменном виде: 346835, Ростовская область, Неклиновский район, с. Троицкое, ул. Ленина, 83;

- электронной почтой - sp26281@donpac.ru;

- обратиться лично к Главе поселения, время личного приема: вторник и четверг с 8.10 до 12-00, предварительная запись возможна по телефону 

8 (86347) 5-61-35

2. Главы Неклиновского района:

- в письменном виде - 346830, Ростовская область, Неклиновский район, с. Покровское, пер. Парковый, 1;

- электронной почтой - neklradm@pbox.ttn.ru;

- на личном приеме - вторник с 9.00 до 12-00, предварительная запись возможна по телефону 8 (86347) 3-12-98


4.2. В письменном (электронном) сообщении обязательно указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя),

- контактный почтовый адрес и телефон;

- предмет жалобы;

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя).

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.


4.3. В случае необходимости, в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (электронному сообщению) соответствующие документы и материалы, либо их копии.

Приложение 1

к Административному регламенту

Стандарт 

предоставления муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение на территории Троицкого сельского поселения

	№ п/п
	
	

	1.
	Наименование муниципальной услуги
	Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение

	2.
	Наименование органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Администрация Троицкого сельского поселения (далее администрация).

Ростовская область, Неклиновский район, с. Троицкое, ул. Ленина, 83

Телефон/факс: 8 (86347) 5-61-35

Время приёма заявителей:

Вторник с 8.10 до 15.10 час. (перерыв с 12.00 до 13.00 час.)

Четверг с 8.10 до 15.10 час. (перерыв с 12.00 до 13.00 час.)

Возможно проведение консультирования с использованием сети Интернет. Форма для Интернет-консультации указана в приложении 1 к настоящему стандарту. Адрес электронной почты для обращений за консультацией sp26281@donpac.ru. 

	3.
	Результат предоставления муниципальной услуги
	Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

 1) выдача  или направление заявителю уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (в случае принятия решения о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение без предварительных условий); 

 2) выдача или направление заявителю уведомления и решения об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (в случае принятия решения об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение);

 3) направление в организацию (орган) по учету объектов недвижимого имущества акта приёмочной комиссии либо выдача или направление заявителю заключения приемочной комиссии об отказе в оформлении акта приемочной комиссии (в случае принятия решения о переводе при условии проведения переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ).

Уведомление выдаётся по предъявлении:

- документа, удостоверяющего личность заявителя либо личность представителя заявителя (представитель заявителя дополнительно предоставляет документ, подтверждающий права (полномочия) действовать от имени заявителя),

- расписки, выданной при приёме пакета документов.

	4.
	Срок предоставления муниципальной услуги
	Услуга исполняется в течение 45 дней.

	5.
	Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
	- Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года; 

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

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ (ст.23);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 №47 «Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 №502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказа в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»;

- Устав муниципального образования «Троицкое  сельское поселение».

	6.
	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
	Для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение заявитель предоставляет следующие документы:

- заявление о переводе помещения;

- документ, удостоверяющий личность гражданина;

- правоустанавливающие документы на переводимое помещение;

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

- поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение; 

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

 

	7.
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	1) отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

2) представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (отсутствие подписей и печатей на документах, наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса и др.);

3) отсутствие в заявлении обязательной к указанию информации;

4) наличие у заявителя неполного комплекта документов.

	8.
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	1) В случае непредставления определенных частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации документов, указанных в пункте 6 настоящего стандарта;

2) несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации условий перевода помещения;

3) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

4) представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (отсутствие подписей и печатей на всех документах, наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса и др.);

5) отсутствие в заявлении обязательной к указанию информации;

6) наличие у заявителя неполного комплекта документов;

7) наличие в представленных документах противоречащих сведений;

8) отрицательное заключение отделов, органов (организаций), участвующих в подготовке (осуществляющих согласование (заключение) запрашиваемого заявителем документа).

Решение об отказе в переводе помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации. 

	9.
	Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами
	Услуги по консультированию, приему и выдаче документов предоставляются бесплатно.

	10.
	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
	Время ожидания в очереди для консультации и получения документов заявителями не должно превышать 15 минут, при подаче документов - 45 минут.

К ветеранам Великой Отечественной войны и инвалидам I и II (нерабочей) групп применяется принцип приоритетности по отношению к другим заявителям, заключающийся в возможности сдать документы на получение муниципальной услуги вне основной очереди. При этом такие заявители предъявляют специалистам, осуществляющим прием, выдачу документов и консультирование, документы, подтверждающие их принадлежность к указанной категории лиц.

	11.
	Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	При предоставлении документов заявление регистрируется в день приема документов. Специалист, осуществляющий приём заполняет и распечатывает 2 экземпляра Расписки (приложение 3 к настоящему регламенту). Специалист и заявитель заверяют своей подписью экземпляры Расписки, после чего один экземпляр выдаётся заявителю в качестве подтверждения сдачи документов. Приём заявления с пакетом документов, а также подготовка расписки в получении документов не должны превышать 45 минут.

При отправке по почте документы направляются в адрес администрации ценным почтовым отправлением с описью вложения и с уведомлением о вручении. При этом заявление регистрируется в день поступления документов в администрацию.

	12.
	Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги
	Помещение администрации оборудуется в соответствии с действующими санитарными правилами и нормами. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями помещение оборудуется пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивается беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. Предусматривается предоставление услуг для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями, в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок.

Для ожидания приема заявителями, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся место, оборудованное стульями, столом (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

В помещении для работы с заявителями размещаются информационные стенды. Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте и призваны обеспечить каждого заявителя исчерпывающей информацией о предоставлении услуг.

	13.
	Показатели доступности и качества муниципальных услуг
	По адресу электронной почты sp26281@donpac.ru  можно запросить информацию об оказываемых услугах, о стандартах оказания услуг, есть возможность заполнить заявление.

С целью оценки качества муниципальных услуг используются следующие индикаторы и показатели:

1) обеспечение повышения уровня удовлетворенности населения муниципальными услугами (оценка уровня предоставления услуг заявителями не ниже 4,0 балла (средний балл по системе оценки: 2 - неудовлетворительно, 3 - удовлетворительно, 4 - хорошо, 5 - отлично);

2) обеспечение соблюдения установленных сроков предоставления услуг (с просроченным сроком не более 5% от общего числа исполненных заявок);

3) обеспечение качества предоставления услуг (оформление документов с техническими ошибками не более 3% от общего числа оформленных заявок).

	14.
	Иные требования

Перечень лиц, являющихся получателями услуги
	Получателями муниципальной услуги являются как физические, так и юридические лица, являющиеся собственниками жилых и нежилых помещений, расположенных на территории Троицкого сельского поселения, либо уполномоченные ими в установленном законом порядке лица.


Приложение 1

к Административному регламенту

Форма для интернет-консультации

                                        Регистрируется в учреждении

                                                Входящий  N _____ от ___

                                                Исходящий N _____ от ___

                                         Срок ответа - 7 рабочих дней

Консультация

по вопросу предоставления муниципальной услуги по переводу жилого помещения 

в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение

	Кому (название учреждения): 

	Фамилия, имя, отчество (название организации)
	

	Адрес регистрации (по месту размещения, жительства), контактный телефон
	

	Адрес электронной почты для ответа
	

	К какой категории получателей услуги Вы относитесь согласно п. 1 Стандарта?
	

	У вас имеются все документы, указанные в Стандарте для получения услуги? Да/Нет.
	

	Если Нет, укажите, какие документы отсутствуют, и (или) какие дополнительные документы у Вас имеются, кроме перечисленных в Стандарте, или наличие каких-либо особых условий (ситуации).
	

	Сформулируйте Ваш вопрос, укажите необходимые для ответа консультанта особенности, если они имеются.
	


Консультант:

____________________________________________________________________    

                 ФИО, № телефона (заполняется при подготовке ответа)

Предупреждение:

1. Сообщенные Вами сведения не будут переданы никому другому или использованы в других целях, кроме указанной.

2. Получатель не несет ответственности за сбои, нарушения в работе электронной почты, возможную утерю информации или несовместимость форматов.

3. Обращения о консультации не рассматриваются, если:

- обращение о консультировании составлено на услугу, не указанную в данном Стандарте;

- в форме обращения имеется хотя бы одно незаполненное поле;

- в поле "Тема: "электронного письма не указано "консультация".

Внимание:

1. Для получения консультации (ответа):

- заполните все поля формы, ответьте на вопросы, задайте интересующий Вас вопрос;

- заполненную форму сохраните как документ Word с именем "консультация.doc";

- откройте установленную в Вашем компьютере почтовую программу:

- скопируйте электронный адрес организации из текста Стандарта и вставьте его в поле "Кому:";

- в поле "Тема: "напишите "консультация";

- вложите в электронное письмо файл "консультация.doc" и отправьте электронное письмо.

2. Проверьте наличие в своей электронной почте уведомление от адресата о получении (прочтении) Вашего электронного письма. В случае отсутствия такого уведомления, уточните по указанному в Стандарте номеру телефона у специалиста, поступило ли к нему Ваше обращение.

3. Специалист в течение семи рабочих дней после получения запроса ответит на указанный Вами электронный адрес.

Приложение 2

к Административному регламенту

Главе Троицкого сельского поселения

_________________________________

 

З А Я В Л Е Н И Е

о переводе помещения

от _________________________________________________________________________________

(для физических лиц указать: фамилию, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность, индекс и адрес места жительства,

___________________________________________________________________________________

номер телефона; для юридических лиц указать: наименование, организационно-правовую форму, индекс и адрес места нахождения, номер ___________________________________________________________________________________

телефона; для уполномоченного лица указать: фамилию, имя, отчество, реквизиты доверенности или документа, ___________________________________________________________________________________

удостоверяющего полномочия и прилагаемого к заявлению)
Место нахождения помещения: индекс ____________, Ростовская область, Неклиновский район, ___________________________________________________________________________________

(указать полный адрес: улица, дом, корпус, строение, квартира, комната, этаж)

Прошу осуществить перевод _____________________________________помещения в 

(жилого, нежилого)

_____________________ помещение, принадлежащего на основании ________________________

(нежилое, жилое)

___________________________________________________________________________________

(указать основание возникновения права)

___________________________________________________________________________________, в целях использования помещения в качестве ____________________________________________

 (указать вид использования помещения)

Для использования помещения в качестве жилого (нежилого) требуется (не требуется) проведение работ ____________________________________________________________________







 (ненужное зачеркнуть)

_________________________________________________________________________________.

(по перепланировке, переустройству, иные работы)

Указанное помещение не используется мною или иными гражданами в качестве места постоянного проживания, право собственности на переводимое помещение не обременено правами каких- либо лиц.

К заявлению прилагаю следующие документы:

1. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение __________________________ ____________________________________________________________________ на ____ листах.

 (указываются вид и реквизиты документа с отметкой – подлинник или нотариально заверенная копия)

2. План переводимого помещения с его техническим описанием (технический паспорт) на ____ листах.

3. Поэтажный план дома (строения) на _____листах.

4. Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или)

перепланировки на _____ листах.

5. Доверенность (в случае представительства) на _____ листах.

6. Иные документы: ________________________________________________________.

(перечень иных документов при их наличии), (ненужное зачеркивать)

 

Подпись лица, подавшего заявление:

 «____»_____________ 20___ г. 
__________________ 
______________________________


 (дата) 




 (подпись) 


 (расшифровка подписи заявителя)

 

Расписку в получении документов с указанием их перечня и даты приема получил:

 «____»_____________ 20___ г.
 __________________ 
______________________________

(дата)




 (подпись)


 (расшифровка подписи заявителя) 
Приложение 3

к Административному регламенту

Р А С П И С К А

в получении документов

 

 

 Документы, представленные в администрацию _________________________________ поселения «____»_______________ 20___ года:

 (дата) 

1. Заявление о переводе.

2. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение __________________________

___________________________________________________________________________________ 

(указываются вид и реквизиты документа с отметкой – подлинник или нотариально заверенная копия)

______________________________________________________________________ на ____ листах.

3. План переводимого помещения с его техническим описанием (технический паспорт) на _____ листах.

4. Поэтажный план дома на _____листах.

5. Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и

(или) перепланировки на ______ листах.

6. Доверенность (в случае представительства) на ______ листах.

7. Иные документы __________________________________________________________________ 






(перечень иных документов при их наличии)

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Входящий номер регистрации заявления _________________________________________________

«____»_____________ 20___ г.
 __________________ 
______________________________

(дата)




 (подпись)


 (расшифровка подписи заявителя)

 

Приложение 4

к Административному регламенту



А К Т

ПРИЕМОЧНОЙ КОМИССИИ

 

 

________________________





 «____»___________20__ г. 

 (населённый пункт)

 

Настоящий акт составлен приемочной комиссией, сформированной на основании _____________

 

___________________________________________________________________________________

(реквизиты документа)

в составе:___________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, должность, наименование организации)

___________________________________________________________________________________

 

___________________________________________________________________________________

 

___________________________________________________________________________________

 

___________________________________________________________________________________

 

и подтверждает завершение ___________________________________________________________________________________

(переустройства, перепланировки, иных работ)

___________________________________________________________________________________

 

произведенных в помещении, расположенном по адресу: индекс ___________, Ростовская область, Неклиновский район, ________________________________________________________,

(указать полный адрес: улица, дом, корпус, строение, квартира, комната,  этаж)

 

на основании______________________________________________________________________.

(реквизиты документа)

 

Подписи членов комиссии

________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, должность, подпись, печать)

 

________________________________________________________________________________

 

________________________________________________________________________________

 

________________________________________________________________________________

Приложение 5
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Главе Троицкого сельского поселения

_________________________________
З А Я В Л Е Н И Е

о приёмке работ

от _________________________________________________________________________________

(для физических лиц указать: фамилию, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность, индекс и адрес места жительства,

___________________________________________________________________________________

номер телефона; для юридических лиц указать: наименование, организационно-правовую форму, индекс и адрес места нахождения, номер ___________________________________________________________________________________

телефона; для уполномоченного лица указать: фамилию, имя, отчество, реквизиты доверенности или документа, ___________________________________________________________________________________

удостоверяющего полномочия и прилагаемого к заявлению) ___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

Информирую о завершении ___________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________

 (перепланировки, переустройства, иных работ)

 

__________________________________________________________________________________ 
 

произведенных в помещении, расположенном по адресу: индекс ___________, Ростовская область, Неклиновский район, ________________________________________________________________ 

(указать полный адрес: улица, дом, корпус, строение, квартира, комната, этаж)

___________________________________________________________________________________ ___________________________________________________________________________________

(указать реквизиты уведомления о переводе)

и прошу организовать приемку указанных работ.

 

К заявлению прилагаю следующие документы:

__________________________________________________________________________________

(перечень документов)

__________________________________________________________________________________

 

Подпись лица, подавшего заявление:

«____»_____________ 20___ г. 
__________________ 
______________________________


 (дата) 




 (подпись) 


 (расшифровка подписи заявителя)

 

 

Расписку в получении документов с указанием их перечня и даты приема получил:

«____»_____________ 20___ г.
 __________________ 
______________________________

(дата)




 (подпись)


 (расшифровка подписи заявителя)

Приложение 6
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ЗАКЛЮЧЕНИЕ

ПРИЕМОЧНОЙ КОМИССИИ

ОБ ОТКАЗЕ В ОФОРМЛЕНИИ АКТА ПРИЕМОЧНОЙ КОМИССИИ

 

________________________





 «____»___________20__ г. 

 (населённый пункт)

 

Приёмочная комиссия, сформированная на основании ____________________________________

 

___________________________________________________________________________________,

(реквизиты документа)

в составе:___________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, должность, наименование организации)

___________________________________________________________________________________

 

___________________________________________________________________________________

 

___________________________________________________________________________________

 

___________________________________________________________________________________

 

ОТКАЗЫВАЕТ в оформлении акта приемочной комиссии, подтверждающего завершение  работ, произведенных в помещении, расположенном по адресу: индекс _________, Ростовская область, Неклиновский район, _________________________________________________________ 

(указать полный адрес: улица, дом, корпус, строение, квартира, комната, этаж)

___________________________________________________________________________________ 

на основании _______________________________________________________________________

(реквизиты документа)

___________________________________________________________________________________

 

в связи с:___________________________________________________________________________

(невыполнение переустройства и (или) перепланировки с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

и (или) иных работ, указанных в уведомлении о переводе; выполнение переустройства и (или) перепланировки, не предусмотренных

 

___________________________________________________________________________________

проектом переустройства и (или) перепланировки и (или) выполнение иных работ, не указанных в уведомлении о переводе)

 

Подписи членов комиссии

________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, должность, подпись, печать)

 

________________________________________________________________________________

 

________________________________________________________________________________

 

________________________________________________________________________________

 

Приложение 7
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Кому _______________________________

(фамилия, имя, отчество - для граждан;

 ____________________________________

 ____________________________________

полное наименование организации - для юридических лиц)

 

 Куда _______________________________

(почтовый индекс и адрес

 ____________________________________

заявителя согласно заявлению о переводе)

 ____________________________________

 

Уведомление

о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)

помещения в нежилое (жилое) помещение

___________________________________________________________________________________

(полное наименование органа местного самоуправления, осуществляющего перевод помещения)

рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации документы о переводе помещения общей площадью ________ кв. м, находящегося по адресу: индекс _________, Ростовская область, Неклиновский район, ______________________ ___________________________________________________________________________________ 

(указать полный адрес: улица, дом, корпус, строение, квартира, комната, этаж)

из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) в целях использования помещения в качестве ________

(ненужное зачеркнуть)

___________________________________________________________________________________

(вид использования помещения в соответствии с заявлением о переводе)

 

ПРИНЯТО РЕШЕНИЕ:  (____________________________________________________________):

(наименование акта, дата его принятия и номер)

 

1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

а) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) без предварительных условий;

 (ненужное зачеркнуть)

б) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) при условии проведения в установленном порядке следующих видов работ: ______________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________

(перечень работ по переустройству  (перепланировке) помещения

___________________________________________________________________________________

или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации помещения)

2. Отказать в переводе указанного помещения из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) в связи с ___________________________________________________________________________________

(основание(я), установленное частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации)

___________________________________________________________________________________

 

____________________________

 _______________ 

________________________

 

(должность лица подписавшего уведомление) 


(подпись) 


(расшифровка подписи)

 

 «____» ____________ 20__ г.

 

 М.П.

Приложение 8
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Схема последовательности административных процедур

представления муниципальной услуги по переводу жилых помещений

в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения

	N п/п
	Описание действия
	Ответственный 
	Исполнители 
	Время действия (среднегодовые трудозатраты) (час, мин)
	Срок (завершения действия)
	Результат (выход)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	Передача документов в администрацию лично или через представителя

	1.1.
	Получение заявления от заявителя (с пакетом документов), анализ полноты пакета документов и правильности его оформления 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	25 мин
	в день поступления
	принятие решения о приёме пакета документов или мотивированного отказа  

	1.2.
	Регистрация заявления или подготовка мотивированного отказа в приёме документов
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	10 мин
	в день поступления
	регистрация заявления, запись в журнале регистрации заявлений с присвоением номера или подписанный специалистом мотивированный отказ

	1.3.
	Подготовка и распечатка Расписки
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	10 мин
	в день поступления
	подписанная специалистом и заявителем Расписка в получении заявления с перечислением прилагаемых документов

	1.4.
	Передача пакета документов Главе поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	2 - 3 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	поступление пакета документов Главе поселения на рассмотрение

	1.5.
	Рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов
	Глава поселения 
	Глава поселения 
	15 мин
	в течение 2-х дней с момента получения пакета документов
	оформление резолюции с поручением специалисту рассмотрения и проверки представленных документов

	1.6.
	Анализ полноты представленных документов и правильности их оформления
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	25 мин
	с 3-го по 5 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещения либо об отказе в переводе

	1.7.
	Подготовка проекта решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещения либо проекта решения об отказе в переводе с указанием причин отказа
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	25 мин
	с 3-го по 20 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный проект решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещения либо проект решения об отказе в переводе с указанием причин отказа

	1.8.
	Передача проекта на рассмотрение Главе поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	с 10-го по 30 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	поступление соответствующего проекта решения Главе поселения на рассмотрение

	1.9.
	Рассмотрение и проверка проекта решения и приложенных к нему документов
	Глава поселения 
	Глава поселения 
	15 мин
	в течение 3-х дней с момента получения документов
	подписание проекта и (или) оформление резолюции 

	1.10.
	Подготовка запроса в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	15 мин
	с 3-го по 10 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный запрос в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним

	1.11.
	Доработка проекта решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещения либо проекта решения об отказе в переводе с указанием причин отказа
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	15 мин
	в течение 2-х дней с момента получения документов
	доработанный проект решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещения либо проект решения об отказе в переводе с указанием причин отказа

	1.12.
	Передача доработанного проекта на рассмотрение Главе поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	с 10-го по 30 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	поступление соответствующего проекта решения Главе поселения на рассмотрение

	1.1.3.
	Рассмотрение и проверка доработанного проекта решения и приложенных к нему документов
	Глава поселения 
	Глава поселения 
	5 мин
	в течение одного дня с момента получения документов
	подписанный проект решения 

	1.14.
	Подготовка решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещения либо решения об отказе в переводе с указанием причин отказа, а также подготовка 2-х экз. уведомления о переводе либо уведомления об отказе в переводе, а также информационное сообщение для собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение о переводе либо об отказе в переводе, о принятии соответствующего решения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	10 мин
	в течение 2-х дней с момента получения документов
	подготовленное решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещения либо решения об отказе в переводе, а также подготовленное уведомление и информационное сообщение для собственников примыкающих помещений (строений)

	1.15.
	Передача решения и подготовленных уведомлений и информационных сообщений на рассмотрение Главе поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	с 10-го по 30 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	поступление соответствующего решения Главе поселения на подпись

	1.16.
	Подписание решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещения либо решения об отказе в переводе, а также  уведомления о переводе либо уведомления об отказе в переводе и информационного сообщения для собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение о переводе либо об отказе в переводе, о принятии соответствующего решения 
	Глава поселения 
	Глава поселения 
	5 мин
	в течение одного дня с момента получения документов
	подписанное решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещения либо решение об отказе в переводе, а также  уведомления о переводе либо уведомления об отказе в переводе и информационного сообщения для собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение о переводе либо об отказе в переводе, о принятии соответствующего решения

	1.17.
	Направление (выдача) заявителю решения и уведомления о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение либо решения и уведомления об отказе в переводе, а также отправка информационного сообщения для собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение о переводе либо об отказе в переводе, о принятии соответствующего решения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	25 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подпись заявителя на втором экземпляре решения и втором экземпляре уведомления или отправленное заказным письмом с уведомлением на имя заявителя вышеуказанных документов, а также отправленное информационное сообщение для собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение о переводе либо об отказе в переводе, о принятии соответствующего решения

	Административные процедуры при необходимости проведения работ по переустройству и (или) перепланировке и (или) иных работ

	1.18.
	Приём и регистрация заявления о приёмке работ
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	10 мин
	в день поступления
	регистрация заявления о приёмке работ  

	1.19.
	Передача заявления о приёмке работ Главе поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	в день поступления
	поступление заявления Главе поселения на рассмотрение

	1.20.
	Рассмотрение и проверка заявления 
	Глава поселения 
	Глава поселения 
	15 мин
	в день поступления
	оформление резолюции с поручением специалисту организации приемки работ

	1.21.
	Подготовка распоряжения Главы администрации о создании приёмочной комиссии 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	15 мин
	в течение 3-х дней с момента получения заявления
	подготовленное распоряжение о создании приёмочной комиссии

	1.22.
	Передача проекта распоряжения на рассмотрение Главе поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	в течение 3-х дней с момента получения заявления
	поступление соответствующего проекта распоряжения Главе поселения на рассмотрение

	1.23.
	Рассмотрение и проверка проекта решения 
	Глава поселения 
	Глава поселения 
	10 мин
	в течение одного дня с момента получения документов
	подписание проекта и (или) оформление резолюции 

	1.24.
	Подготовка распоряжения о создании приёмочной комиссии
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	10 мин
	в течение 3-х дней с момента получения заявления
	подготовленное распоряжение о создании приёмочной комиссии

	1.25.
	Передача распоряжения о создании приёмочной комиссии на подпись Главе поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	в течение 3-х дней с момента получения заявления
	поступление соответствующего распоряжения Главе поселения на подпись

	1.26.
	Подписание распоряжения о создании приёмочной комиссии
	Глава поселения 
	Глава поселения 
	5 мин
	в течение одного дня с момента получения документов
	подписанное распоряжение о создании приёмочной комиссии

	1.27.
	Информирование о дате и времени приёмки работ заявителя и членов приёмочной комиссии 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	25 мин
	не позднее, чем за 3 дня до даты приемки работ
	получение заявителем и членами приёмочной комиссии информации о дате и времени приёмки работ 

	1.28.
	Выезд приёмочной комиссии на указанный в заявлении объект
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги и члены комиссии
	60 мин
	не позднее 14 дней со дня поступления заявления о приёмке работ


	обследование помещения комиссией

	1.29.
	Составление в 2-х экземплярах акта приёмочной комиссии
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	15 мин
	в день проведения приёмки
	подготовленный проект акта приёмочной комиссии

	1.30.
	Подписание акта приёмочной комиссии (2 экз.)
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги и члены комиссии
	10 мин
	в день проведения приемки
	подготовленный проект акта приёмочной комиссии

	1.31.
	Направление по почте или выдача заявителю акта приёмочной комиссии, подтверждающего завершение работ
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	15 мин
	в течение одного рабочего дня после подписания акта
	подпись заявителя на втором экземпляре акта либо отправленное заказное письмо с уведомлением на имя заявителя 

	1.32.
	Направление акта приёмочной комиссии в организацию (орган) по учету объектов недвижимого имущества либо выдача или направление по почте заявителю заключения об отказе в оформлении акта приёмочной комиссии


	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	15 мин
	в течение трёх рабочих дней после подписания акта
	акт приёмочной комиссии, отправленный заказным письмом с уведомлением в организацию (орган) по учету объектов недвижимого имущества либо выдача или направление по почте заявителю заключения об отказе в оформлении акта приёмочной комиссии



	2
	Передача документов заявителем по почте

	2.1.
	Получение заявления (с пакетом документов) заказным почтовым отправлением, его регистрация, передача для резолюции
	Специалист,  ответственный за корреспонденцию
	Специалист, ответственный за корреспонденцию
	15 мин
	в день поступления
	регистрация в журнале входящей корреспонденции

	2.2.
	Рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов
	Глава поселения
	Специалист, ответственный за корреспонденцию
	20 мин
	в день поступления
	оформление резолюции с поручением специалисту рассмотрения и проверки представленных документов

	2.3.
	Получение заявления (с пакетом документов) от Главы поселения
	Специалист, ответственный за корреспонденцию
	Специалист, ответственный за корреспонденцию
	1 мин
	не позднее следующего рабочего дня после даты регистрации заявления
	поступление заявления с резолюцией в приёмную 

	2.4.
	Формирование реестра распределенной корреспонденции и передача к исполнению распределенной корреспонденции исполнителям под роспись
	Специалист, ответственный за корреспонденцию
	Специалист, ответственный за корреспонденцию
	1 мин
	в день поступления документов в приёмную
	поступление пакета документов с заявлением специалисту, ответственному за предоставление услуги

	2.5.
	Получение заявления (с пакетом документов), анализ полноты пакета документов и правильности его оформления 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	25 мин
	в день поступления
	принятие решения о приёме пакета документов или мотивированного отказа  

	2.6.
	Анализ полноты представленных документов и правильности их оформления
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	25 мин
	с 3-го по 5 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещения либо об отказе в переводе

	2.7.
	Подготовка проекта решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещения либо проекта решения об отказе в переводе с указанием причин отказа
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	25 мин
	с 3-го по 20 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный проект решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещения либо проект решения об отказе в переводе с указанием причин отказа

	2.8.
	Передача проекта на рассмотрение Главе поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	с 10-го по 30 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	поступление соответствующего проекта решения Главе поселения на рассмотрение

	2.9.
	Рассмотрение и проверка проекта решения и приложенных к нему документов
	Глава поселения 
	Глава поселения 
	15 мин
	в течение 3-х дней с момента получения документов
	подписание проекта и (или) оформление резолюции 

	2.10.
	Подготовка запроса в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	15 мин
	с 3-го по 10 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный запрос в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним

	2.11.
	Доработка проекта решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещения либо проекта решения об отказе в переводе с указанием причин отказа
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	15 мин
	в течение 2-х дней с момента получения документов
	доработанный проект решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещения либо проект решения об отказе в переводе с указанием причин отказа

	2.12.
	Передача доработанного проекта на рассмотрение Главе поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	с 10-го по 30 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	поступление соответствующего проекта решения Главе поселения на рассмотрение

	2.1.3.
	Рассмотрение и проверка доработанного проекта решения и приложенных к нему документов
	Глава поселения 
	Глава поселения 
	5 мин
	в течение одного дня с момента получения документов
	подписанный проект решения 

	2.14.
	Подготовка решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещения либо решения об отказе в переводе с указанием причин отказа, а также подготовка 2-х экз. уведомления о переводе либо уведомления об отказе в переводе, а также информационное сообщение для собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение о переводе либо об отказе в переводе, о принятии соответствующего решения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	10 мин
	в течение 2-х дней с момента получения документов
	Подготовленное решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещения либо решения об отказе в переводе, а также подготовленное уведомление и информационное сообщение для собственников примыкающих помещений (строений)

	2.15.
	Передача решения и подготовленных уведомлений и информационных сообщений на рассмотрение Главе поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	с 10-го по 30 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	поступление соответствующего решения Главе поселения на подпись

	2.16.
	Подписание решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещения либо решения об отказе в переводе, а также  уведомления о переводе либо уведомления об отказе в переводе и информационного сообщения для собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение о переводе либо об отказе в переводе, о принятии соответствующего решения 
	Глава поселения 
	Глава поселения 
	5 мин
	в течение одного дня с момента получения документов
	подписанное решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещения либо решение об отказе в переводе, а также  уведомления о переводе либо уведомления об отказе в переводе и информационного сообщения для собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение о переводе либо об отказе в переводе, о принятии соответствующего решения

	2.17.
	Направление (выдача) заявителю решения и уведомления о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение либо решения и уведомления об отказе в переводе, а также отправка информационного сообщения для собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение о переводе либо об отказе в переводе, о принятии соответствующего решения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	25 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подпись заявителя на втором экземпляре решения и втором экземпляре уведомления или отправленное заказным письмом с уведомлением на имя заявителя вышеуказанных документов, а также отправленное информационное сообщение для собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение о переводе либо об отказе в переводе, о принятии такого решения

	Административные процедуры при необходимости проведения работ по переустройству и (или) перепланировке и (или) иных работ

	2.18.
	Получение заявления (с пакетом документов) заказным почтовым отправлением, его регистрация, передача для резолюции
	Специалист, ответственный за корреспонденцию
	Специалист, ответственный за корреспонденцию
	15 мин
	в день поступления
	регистрация в журнале входящей корреспонденции

	2.19.
	Рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов
	Глава поселения
	Специалист, ответственный за корреспонденцию
	20 мин
	в день поступления
	оформление резолюции с поручением специалисту рассмотрения и проверки представленных документов

	2.20.
	Получение заявления (с пакетом документов) от Главы поселения
	Специалист, ответственный за корреспонденцию
	Специалист, ответственный за корреспонденцию
	1 мин
	не позднее следующего рабочего дня после даты регистрации заявления
	поступление заявления с резолюцией в приёмную 

	2.21.
	Формирование реестра распределенной корреспонденции и передача к исполнению распределенной корреспонденции исполнителям под роспись
	Специалист, ответственный за корреспонденцию
	Специалист, ответственный за корреспонденцию
	1 мин
	в день поступления документов в приёмную
	Поступление пакета документов с заявлением специалисту, ответственному за предоставление услуги

	2.22.
	Получение заявления (с пакетом документов), анализ полноты пакета документов и правильности его оформления 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	25 мин
	в день поступления
	принятие решения о приёме пакета документов или мотивированного отказа  

	2.23.
	Передача заявления о приёмке работ Главе поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	в день поступления
	поступление заявления Главе поселения на рассмотрение

	2.24.
	Рассмотрение и проверка заявления 
	Глава поселения 
	Глава поселения 
	15 мин
	в день поступления
	оформление резолюции с поручением специалисту организации приёмки работ

	2.25.
	Подготовка распоряжения Главы администрации о создании приёмочной комиссии 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	15 мин
	в течение 3-х дней с момента получения заявления
	Подготовленное распоряжение о создании приёмочной комиссии

	2.26.
	Передача проекта распоряжения на рассмотрение Главе поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	в течение 3-х дней с момента получения заявления
	поступление соответствующего проекта распоряжения Главе поселения на рассмотрение

	2.27.
	Рассмотрение и проверка проекта решения 
	Глава поселения 
	Глава поселения 
	10 мин
	в течение одного дня с момента получения документов
	подписание проекта и (или) оформление резолюции 

	2.28.
	Подготовка распоряжения о создании приёмочной комиссии
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	10 мин
	в течение 3-х дней с момента получения заявления
	Подготовленное распоряжение о создании приёмочной комиссии

	2.29.
	Передача распоряжения о создании приёмочной комиссии на подпись Главе поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	в течение 3-х дней с момента получения заявления
	поступление соответствующего распоряжения Главе поселения на подпись

	2.30.
	Подписание распоряжения о создании приёмочной комиссии
	Глава поселения 
	Глава поселения 
	5 мин
	в течение одного дня с момента получения документов
	подписанное распоряжение о создании приёмочной комиссии

	2.31.
	Информирование о дате и времени приёмки работ заявителя и членов приёмочной комиссии 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	25 мин
	не позднее, чем за 3 дня до даты приемки работ
	получение заявителем и членами приёмочной комиссии информации о дате и времени приёмки работ 

	2.32.
	Выезд приёмочной комиссии на указанный в заявлении объект
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги и члены комиссии
	60 мин
	не позднее 14 дней со дня поступления заявления о приёмке работ


	обследование помещения комиссией

	2.33.
	Составление в 2-х экземплярах акта приёмочной комиссии
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	15 мин
	в день проведения приёмки
	подготовленный проект акта приёмочной комиссии

	2.34.
	Подписание акта приёмочной комиссии (2 экз.)
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги и члены комиссии
	10 мин
	в день проведения приемки
	подготовленный проект акта приёмочной комиссии

	2.35.
	Направление по почте или выдача заявителю акта приёмочной комиссии, подтверждающего завершение работ
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	15 мин
	в течение одного рабочего дня после подписания акта
	подпись заявителя на втором экземпляре акта либо отправленное заказное письмо с уведомлением на имя заявителя 

	2.36.
	Направление акта приёмочной комиссии в организацию (орган) по учету объектов недвижимого имущества либо выдача или направление по почте заявителю заключения об отказе в оформлении акта приёмочной комиссии


	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	15 мин
	в течение трёх рабочих дней после подписания акта
	акт приёмочной комиссии, отправленный заказным письмом с уведомлением в организацию (орган) по учету объектов недвижимого имущества либо выдача или направление по почте заявителю заключения об отказе в оформлении акта приёмочной комиссии


Примечание:
Время действия и срок оказания услуги:

1. При поступлении заявления в администрацию:

- срок - 45 дней с даты получения заявления;

- время действия - 1 ч 44 мин;

мотивированный отказ в принятии документов:

- срок – в день обращения;

- время действия - 1 ч 10 мин.

2. При поступлении заявления по почте:

- срок - 7 дней с даты получения заявления;

- время действия - 1 ч 15 мин;

мотивированный отказ:

- срок - 7 дней с даты получения заявления;

- время действия - 1 ч 7 мин.

Приложение 4

к Административному регламенту

Р А С П И С К А

в получении документов

 

 

 Документы, представленные в администрацию _________________________________ поселения «____»_______________ 20___ года:

 (дата) 

Перечень прилагаемых документов для предоставления муниципальной услуги: 

 _________________________________________________________________

_ 







(перечень иных документов при их наличии)

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Входящий номер регистрации заявления _________________________________________________

«____»_____________ 20___ г.
 __________________ 
______________________________

(дата)




 (подпись)


 (расшифровка подписи заявителя)

Приложение 5

к Административному регламенту

Кому      


 


                                                              (наименование застройщика)

 (фамилия, имя, отчество–для граждан

его почтовый индекс и адрес)

РАЗРЕШЕНИЕ

на ввод объекта  в эксплуатацию

№       от                         20        г.

 ___________













(наименование уполномоченного

органа местного самоуправления

_________________________________________________________________

осуществляющего выдачу разрешения на ввод объекта в эксплуатацию)

руководствуясь статьей 55 Градостроительного кодекса Российской

Федерации, разрешает ввод в эксплуатацию построенного, реконструированного, отремонтированного  объекта  капитального

       (ненужное зачеркнуть)


Реконструированного     
                







 

                                            (наименование объекта капитального строительства 

в соответствии с проектом документации)

строительство,  реконструкция) расположенного по адресу_____________________________________________









(полный адрес объекта капитального

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

2. Сведения об объекте капитального строительства.

	Наименование показателя
	Единица измерения
	По проекту
	Фактически


Общие показатели вводимого в эксплуатацию объекта

Строительный объем - всего

куб.м..





       

       в том числе надземной части

куб.м.








Общая площадь



кв. м.





       

Площадь встроено-


кв. м.







Пристроенных помещений

Количество зданий


штук


  


         



	Наименование показателя
	Единица измерения
	По проекту
	Фактически


                2.     Нежилые объекты. 

       Объекты непроизводственного назначения (школы, больницы, 

            детские сады, объекты культуры, спорта и т.д.) 

        Объекты производственного назначения.

                Материалы фундаментов                                                                

                Материалы стен




          


                Материалы перекрытий










Материалы кровли
                                                           


          

              3.     Объекты жилищного строительства.

 Общая площадь жилых помещений (за

исключением балконов, лоджий, веранд и

террас)




кв.м.

                 

              


Количество этажей


штук


    






Количество секций


секций









Количество квартир- всего


штук/кв.м.








      в том числе:

    1-комнатные



штук/кв.м.








    2-комнатные



штук/кв.м.                                                                                        



    3-комнатные



штук/кв.м.

    






    4-комнатные



штук/кв.м.

   



  


    более чем 4-комнатные


штук/кв.м.








Общая площадь жилых помещений (с учетом

балконов, лоджий, веранд и террас)

кв.м.





             


Материалы фундаментов




              
              

             


Материалы стен



                            

Материалы перекрытий












Материалы кровли




          






                    3. Стоимость строительства.

Стоимость строительства объекта -всего
тыс.рублей
               
                                           


в том числе строительно-монтажных работ
тыс.рублей








Глава с/поселения




___                  ________________                    




(должность




(подпись)


(расшифровка подписи)

м.п.


Разрешение подписано  в 4-х экз.:  1-в дело, 3- застройщику)

Приложение № 4

 к постановлению администрации 

Троицкого сельского поселения от 26.06.2012года № 44

Административный регламент

по предоставления муниципальной услуги  «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»
1. Общие положения


1.1. Настоящий регламент устанавливает последовательность выполнения администрацией Троицкого сельского поселения (далее администрация) действий при оказании муниципальной услуги по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения, а также порядок взаимодействия участников данной услуги.


1.2. Ответственность за исполнение настоящего регламента и его актуализацию несет Глава Троицкого сельского поселения.


1.3. Исполнение муниципальных услуг администрацией осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

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

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ (ст.23);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 №47 «Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 №502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказа в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»;
- Уставом муниципального образования «Приморское сельское поселение».


1.4. Термины и определения, используемые в настоящем Административном регламенте:


Заявители - физические и юридические лица, являющиеся собственниками жилых и нежилых помещений, расположенных на территории Троицкого сельского поселения, либо уполномоченные ими в установленном законом порядке лица, обратившиеся в администрацию или иной предусмотренный настоящим регламентом орган за получением муниципальной услуги по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения.


МФЦ - Многофункциональный центр - единое помещение для предоставления заявителям комплекса взаимосвязанных услуг в режиме "одного окна", соответствующее всем необходимым требованиям комфортности предоставления услуг. 


Муниципальная (административная) услуга - совокупность административных процедур по реализации полномочий правоустанавливающего характера, осуществляемых Администрацией на основании обращения заявителя.


Административная процедура - это логически обособленная последовательность операций при исполнении муниципальной услуги.


Универсальная электронная карта - материальный носитель, содержащий зафиксированную на нем в визуальной (графической) и электронной (машиносчитываемой) формах информацию о пользователе картой и обеспечивающий доступ к информации о пользователе картой, используемой для удостоверения прав пользователя картой на получение государственных и муниципальных услуг, а также иных услуг, в том числе для совершения в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, юридически значимых действий в электронной форме.


1.5. Предоставление муниципальных услуг может осуществляться администрацией поселения, МФЦ или в специально оборудованной точке доступа.


1.6. Информирование о порядке предоставления муниципальных услуг, образцы документов, форму для Интернет-консультаций можно получить в месте предоставления услуги в помещении администрации Троицкого сельского поселения по адресу: Ростовская область, Неклиновский район, с. Троицкое, ул. Ленина, 83. Телефон/факс: 8 (86347) 5-61-35 или отправив соответствующий запрос на электронный адрес администрации: sp26281@donpac.ru. Консультирование, прием и выдачу документов осуществляют специалисты администрации.


1.7. Основными требованиями к информированию заявителей являются достоверность, полнота, четкость в изложении предоставляемой информации о требуемых документах и об административных процедурах, наглядность форм предоставляемой информации, а также оперативность, удобство и доступность её получения.


1.8. Предоставление информации и муниципальных услуг осуществляется бесплатно.


1.9. Основанием для предоставления муниципальной услуги является заявление (приложение 2) с приложением пакета необходимых документов. Заявление и пакет документов могут быть приняты специалистом администрации либо направлены в администрацию по почте. Бланк заявления можно получить у специалиста администрации.


1.10. Для получения муниципальной услуги заявителями предоставляются необходимые документы, указанные в п. 6 Приложения 1 к настоящему регламенту.


1.11. В любое время с момента подачи документов на предоставление муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о прохождении документов при помощи телефона (режим "on-line") или посредством личного посещения администрации.


1.12. На основании письменного обращения заявителя предоставление муниципальной услуги может быть прекращено до регистрации подписания постановления Главы поселения  о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение. При этом копии поданных документов остаются в администрации.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги, состав,
последовательность и сроки выполнения административных

процедур, требования к порядку их выполнения


2.1. Требования, предъявляемые к предоставлению муниципальной услуги, перечень документов, необходимых для её предоставления, сроки, порядок, условия предоставления услуги и иная информация указаны в стандарте услуги (приложение № 1 к настоящему регламенту).


2.2. Предоставление муниципальных услуг включает в себя последовательность административных процедур, осуществляемых специалистами администрации.


2.3. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.


2.4. Муниципальная услуга оказывается в один этап (в случае принятия решения о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение без предварительных условий или принятия решения об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение) либо в два этапа (в случае принятия решения о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение при условии проведения переустройства и (или) перепланировки и (или) выполнения иных работ).


2.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) выдача или направление заявителю уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (в случае принятия решения о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение без предварительных условий); 

2) выдача (направление) заявителю уведомления и решения об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (в случае принятия решения об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение);

3) направление в организацию (орган) по учету объектов недвижимого имущества акта приемочной комиссии либо выдача или направление заявителю заключения приемочной комиссии об отказе в оформлении акта приемочной комиссии (в случае принятия решения о переводе при условии проведения переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ).
3. Описание административных процедур


3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя два этапа.



1 этап:

- прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов;

- рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов;

- принятие уполномоченным должностным лицом решения по результатам рассмотрения и проверки заявления и приложенных к нему документов;

- выдача (направление) заявителю уведомления о переводе жилого помещения в нежилое помещения и нежилого помещения в жилое помещение либо уведомления и решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.



2 этап:

- организация и проведение приемки работ (в случае принятия решения о переводе при условии проведения работ по переустройству и (или) перепланировке и (или) иных работ);

- направление акта приемочной комиссии в организацию (орган) по учету объектов недвижимого имущества либо выдача (направление) заявителю заключения приемочной комиссии об отказе в оформлении акта приемочной комиссии.


3.2. Прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов


3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в администрацию поселения с заявлением в соответствии с пунктом 6 стандарта настоящего регламента.


3.2.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист администрации поселения (далее – специалист). 


3.2.3. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение представляются в двух экземплярах, один из которых должен быть подлинником, а другой копией, либо в виде засвидетельствованных в нотариальном порядке копий.


3.2.4. План переводимого помещения с его техническим описанием (в случае если переводимое помещение является жилым - технический паспорт такого помещения) представляется в двух экземплярах, один из которых должен быть подлинником, а другой копией.


Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение, подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения представляются в виде подлинников.


3.2.5. Специалист проверяет надлежащее оформление заявления и соответствие приложенных к нему документов документам, указанным в заявлении. 


В случае ненадлежащего оформления заявления (при отсутствии сведений о заявителе, подписи заявителя), несоответствия приложенных к заявлению документов документам, указанным в заявлении, специалист возвращает документы заявителю и разъясняет ему причины возврата. 


В случае надлежащего оформления заявления и соответствия приложенных к нему документов документам, указанным в заявлении, специалист в установленном порядке регистрирует заявление, выдает расписку в получении документов (приложение 3) с указанием перечня представленных документов и даты их получения администрацией поселения.


Специалист в день регистрации передает заявление и приложенные к нему документы на рассмотрение Главе поселения.


Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 2 дня. 


3.3. Рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов


3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является передача специалистом заявления и приложенных к нему документов на рассмотрение Главе поселения.


Ответственными за выполнение административной процедуры являются Глава поселения и специалист. 


3.3.2. Глава поселения в течение дня, следующего за днем регистрации, рассматривает заявление и приложенные к нему документы и налагает резолюцию с поручением специалисту рассмотрения и проверки представленных документов.


3.3.3. Специалист в течение 22 дней:

- проводит проверку наличия документов, указанных в пункте 6 стандарта регламента, соблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации условий перевода помещения, соответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства, осуществляет подготовку соответствующего заключения по утвержденной администрацией поселения форме, а также проект решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещения (далее – проект решения о переводе) либо проект решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещения или нежилого помещения в жилое помещение с указанием причин отказа (далее – проект решения об отказе в переводе) и передает его на рассмотрение Главе поселения;

- осуществляет подготовку запроса в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о собственниках помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принимается решение о переводе (отказе в переводе) и о наличии обременений права собственности на переводимое помещение правами каких-либо лиц, анализирует полученный ответ и учитывает его при рассмотрении и проверке заявления и приложенных к нему документов.


3.3.4. Глава поселения в течение 1 дня проверяет правильность подготовленного специалистом заключения и принятого специалистом решения о подготовке проекта решения о переводе или проекта решения об отказе в переводе и оформления проекта. В случае согласия с заключением, принятым решением и правильности оформления проекта решения о переводе или проекта решения об отказе в переводе Глава поселения визирует заключение и проект и передает его вместе с пакетом документов специалисту администрации. В случае наличия замечаний по заключению, принятому решению и (или) оформлению проекта решения Глава поселения возвращает специалисту документы с резолюцией о доработке. Доработанный в течение 1 дня проект решения о переводе или проект решения об отказе в переводе передается специалистом Главе поселения.


3.3.5. Глава поселения в течение 3 дней проверяет правильность принятого специалистом решения о подготовке проекта решения о переводе или проекта решения об отказе в переводе и оформления проекта. В случае согласия с принятым решением и правильности оформления проекта Глава поселения визирует проект решения. В случае наличия замечаний по принятому решению и (или) по оформлению проекта решения Глава поселения возвращает специалисту документы с резолюцией о доработке. Доработанный в течение 1 дня проект решения передается Главе поселения. 


Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 35 дней.


3.4. Принятие уполномоченным должностным лицом решения по результатам рассмотрения и проверки заявления и приложенных к нему документов


3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является получение Главой поселения проекта решения о переводе или проекта решения об отказе в переводе и приложенных к нему документов от специалиста администрации.

Ответственным за выполнение административной процедуры является Глава поселения. 


3.4.2. Глава поселения в течение 3 дней рассматривает представленный проект решения о переводе или проект решения об отказе в переводе и приложенные к нему документы и принимает решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещения или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, подписывая соответствующий проект. 


3.4.3. В случае наличия замечаний по проекту решения о переводе или по проекту решения об отказе в переводе и (или) по его оформлению Глава поселения может направить соответствующий проект и приложенные к нему документы специалисту администрации на доработку. 


Доработанный в течение 2 дней проект решения о переводе или проект решения об отказе в переводе передается специалистом Главе поселения для подписания.


3.4.4. Подписанный Главой поселения проект решения о переводе или проект решения об отказе в переводе направляется специалисту, который в течение 1 дня должен подготовить уведомление о переводе в случае принятия решения о переводе либо уведомление об отказе в переводе в случае принятия решения об отказе в переводе, а также информационное сообщение для собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение о переводе либо об отказе в переводе, о принятии соответствующего решения (далее – информационное сообщение).


3.4.5. Специалист в тот же день направляет Главе поселения на подпись решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещения (далее – постановление о переводе) и два экземпляра уведомления о переводе (в случае принятия решения о переводе) или по два экземпляра решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещения (далее – решение об отказе в переводе) и уведомления об отказе в переводе (в случае принятия решения об отказе в переводе), а также информационное сообщение. 


3.4.6. Глава поселения в течение 2 дней подписывает решение о переводе и уведомление о переводе или решение об отказе в переводе и уведомление об отказе в переводе, информационное сообщение и предает указанные документы специалисту. 

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 8 дней.


3.5. Выдача (направление) заявителю решения и уведомления о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещения либо решения и уведомления об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение


3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом подписанного Главой поселения решения о переводе или решения об отказе в переводе и соответствующих уведомлений и информационного сообщения.

Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист администрации поселения.


3.5.2. Специалист не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения о переводе или об отказе в переводе выдает заявителю или направляет по почте в адрес заявителя уведомление и решение о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения либо уведомление об отказе в переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения и решение об отказе в переводе, а также возвращает представленные заявителем подлинники правоустанавливающих документов на переводимое помещение и плана переводимого помещения с его техническим описанием (технического паспорта).


3.5.3. Одновременно с выдачей или направлением заявителю указанных документов специалист направляет по почте информационное сообщение для собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение о переводе либо об отказе в переводе, о принятии соответствующего решения.


3.5.4. Уведомление о переводе подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения, если для такого использования не требуется проведение его переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ.

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.


3.6. Организация и проведение приемки работ, направление акта приемочной комиссии либо заключения приемочной комиссии об отказе в оформлении акта приемочной комиссии 


3.6.1. Если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ, уведомление о переводе является основанием проведения соответствующих переустройства и (или) перепланировки с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, представлявшегося заявителем, и (или) иных работ с учетом перечня таких работ, указанных в сообщении о переводе. 


3.6.2. Завершение указанных в сообщении о переводе переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ (второй этап муниципальной услуги) подтверждается актом приемочной комиссии (приложение 4), которая формируется распоряжением Главы администрации (далее - акт приемочной комиссии). 


3.6.3. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в администрацию с заявлением о приемке работ (приложение 5). Специалист в день получения заявления регистрирует его и передает Главе поселения, который в тот же день налагает резолюцию с поручением специалисту организации приемки работ. 


3.6.4. Специалист в течение 3 рабочих дней осуществляет подготовку, обеспечивает согласование и подписание распоряжения администрации о создании приемочной комиссии с указанием даты и времени приемки работ. Дата и время приемки работ назначается в пределах двух недель со дня поступления заявления о приемке работ.


Специалист о дате и времени приемки работ уведомляет заявителя и членов приемочной комиссии не позднее, чем за 3 дня до даты приемки работ.


3.6.5. В случае если при приемке работ установлено завершение переустройства и (или) перепланировки (с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки) и (или) иных работ, указанных в сообщении о переводе, специалистом в день проведения приемки составляется в двух экземплярах акт приемочной комиссии, который подписывается членами приемочной комиссии. 


3.6.6. Акт приемочной комиссии подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения, если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения не требуется проведение его переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ.


В случае если при приемке работ установлено невыполнение переустройства и (или) перепланировки с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ, указанных в уведомлении о переводе, и (или) выполнение переустройства и (или) перепланировки, не предусмотренных проектом переустройства и (или) перепланировки и (или) выполнение иных работ, не указанных в сообщении о переводе, специалистом в день проведения приемки составляется в двух экземплярах заключение приемочной комиссии об отказе в оформлении акта приемочной комиссии (приложение 6) с указанием причин отказа, которое подписывается членами приемочной комиссии. 


Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 14 дней.


3.7. Направление акта приемочной комиссии в организацию (орган) по учету объектов недвижимого имущества либо выдача (направление) заявителю заключения приемочной комиссии об отказе в оформлении акта приемочной комиссии


3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является подписание членами приемочной комиссии акта приемочной комиссии или заключения приемочной комиссии об отказе в оформлении акта приемочной комиссии. 

Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист администрации поселения. 


3.7.2. Один экземпляр акта приемочной комиссии, подтверждающий завершение переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ, направляется специалистом в течение одного рабочего дня после его подписания по почте в организацию (орган) по учету объектов недвижимого имущества. 


3.7.3. Один экземпляр заключения приемочной комиссии об отказе в оформлении акта приемочной комиссии выдается заявителю после его подписания (направления по почте) в течение 3 рабочих дней. 


3.7.4. Заявление и приложенные к нему копии документов, представленных в соответствии с пунктом 6 стандарта настоящего регламента, заключение специалиста, проект решения о переводе (проект решения об отказе в переводе), решение о переводе (решение об отказе в переводе), уведомление о переводе (уведомление об отказе в переводе), ответ уполномоченного органа на запрос о собственниках помещений и о наличии обременений, информационное сообщение, заявление о приемке работ, акт приемочной комиссии (заключение приемочной комиссии об отказе в оформлении акта приемочной комиссии) брошюруются в дело в соответствии с правилами делопроизводства, делу присваивается номер в соответствии с номенклатурой дел администрации поселения.


Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.


3.8. Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения приведена в Схеме (приложение № 8).

3. Формы
контроля за исполнением административного регламента


3.1. Контроль за предоставлением указанных в настоящем регламенте муниципальной услуги с точки зрения соблюдения сроков и порядка исполнения административных процедур осуществляется Главой поселения.


3.2. В случае если в результате контроля обнаружены несоответствия в документах, в действиях должностных лиц, участвующих в предоставлении указанной в настоящем административном регламенте муниципальной услуги Глава поселения обеспечивает разработку и выполнение действий по устранению выявленных несоответствий и нарушений.


3.3. Персональная ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении указанной в настоящем регламенте муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
а также должностных лиц и муниципальных служащих


4.1. Заявитель имеет право в досудебном (внесудебном) порядке обратиться с заявлением и/или жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на имя:

1. Главы Троицкого сельского поселения:

- в письменном виде: 346835, Ростовская область, Неклиновский район, с. Троицкое, ул. Ленина, 83;

- электронной почтой - sp26281@donpac.ru;

- обратиться лично к Главе поселения, время личного приема: вторник и четверг с 8.10 до 12-00, предварительная запись возможна по телефону 

8 (86347) 5-61-35

2. Главы Неклиновского района:

- в письменном виде - 346830, Ростовская область, Неклиновский район, с. Покровское, пер. Парковый, 1;

- электронной почтой - neklradm@pbox.ttn.ru;

- на личном приеме - вторник с 9.00 до 12-00, предварительная запись возможна по телефону 8 (86347) 3-12-98


4.2. В письменном (электронном) сообщении обязательно указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя),

- контактный почтовый адрес и телефон;

- предмет жалобы;

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя).


Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.


4.3. В случае необходимости, в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (электронному сообщению) соответствующие документы и материалы, либо их копии.

Приложение 1

к Административному регламенту

Стандарт

предоставления муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение на территории Троицкого  сельского поселения

	№ п/п
	
	

	1.
	Наименование муниципальной услуги
	Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение

	2.
	Наименование органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Администрация Троицкого сельского поселения (далее администрация).

Ростовская область, Неклиновский район, с. Троицкое, ул. Ленина, 83

Телефон/факс: 8 (86347) 5-61-35

Время приёма заявителей:

Вторник с 8.10 до 15.10 час. (перерыв с 12.00 до 13.00 час.)

Четверг с 8.10 до 15.10 час. (перерыв с 12.00 до 13.00 час.)

Возможно проведение консультирования с использованием сети Интернет. Форма для Интернет-консультации указана в приложении 1 к настоящему стандарту. Адрес электронной почты для обращений за консультацией sp26281@donpac.ru. 

	3.
	Результат предоставления муниципальной услуги
	Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

 1) выдача  или направление заявителю уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (в случае принятия решения о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение без предварительных условий); 

 2) выдача или направление заявителю уведомления и решения об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (в случае принятия решения об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение);

 3) направление в организацию (орган) по учету объектов недвижимого имущества акта приёмочной комиссии либо выдача или направление заявителю заключения приемочной комиссии об отказе в оформлении акта приемочной комиссии (в случае принятия решения о переводе при условии проведения переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ).

Уведомление выдаётся по предъявлении:

- документа, удостоверяющего личность заявителя либо личность представителя заявителя (представитель заявителя дополнительно предоставляет документ, подтверждающий права (полномочия) действовать от имени заявителя),

- расписки, выданной при приёме пакета документов.

	4.
	Срок предоставления муниципальной услуги
	Услуга исполняется в течение 45 дней.

	5.
	Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
	- Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года; 

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

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ (ст.23);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 №47 «Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 №502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказа в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»;

- Устав муниципального образования «Троицкое  сельское поселение».

	6.
	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
	Для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение заявитель предоставляет следующие документы:

- заявление о переводе помещения;

- документ, удостоверяющий личность гражданина;

- правоустанавливающие документы на переводимое помещение;

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

- поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение; 

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

 

	7.
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	1) отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

2) представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (отсутствие подписей и печатей на документах, наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса и др.);

3) отсутствие в заявлении обязательной к указанию информации;

4) наличие у заявителя неполного комплекта документов.

	8.
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	1) В случае непредставления определенных частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации документов, указанных в пункте 6 настоящего стандарта;

2) несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации условий перевода помещения;

3) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

4) представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (отсутствие подписей и печатей на всех документах, наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса и др.);

5) отсутствие в заявлении обязательной к указанию информации;

6) наличие у заявителя неполного комплекта документов;

7) наличие в представленных документах противоречащих сведений;

8) отрицательное заключение отделов, органов (организаций), участвующих в подготовке (осуществляющих согласование (заключение) запрашиваемого заявителем документа).

Решение об отказе в переводе помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации. 

	9.
	Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами
	Услуги по консультированию, приему и выдаче документов предоставляются бесплатно.

	10.
	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
	Время ожидания в очереди для консультации и получения документов заявителями не должно превышать 15 минут, при подаче документов - 45 минут.

К ветеранам Великой Отечественной войны и инвалидам I и II (нерабочей) групп применяется принцип приоритетности по отношению к другим заявителям, заключающийся в возможности сдать документы на получение муниципальной услуги вне основной очереди. При этом такие заявители предъявляют специалистам, осуществляющим прием, выдачу документов и консультирование, документы, подтверждающие их принадлежность к указанной категории лиц.

	11.
	Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	При предоставлении документов заявление регистрируется в день приема документов. Специалист, осуществляющий приём заполняет и распечатывает 2 экземпляра Расписки (приложение 3 к настоящему регламенту). Специалист и заявитель заверяют своей подписью экземпляры Расписки, после чего один экземпляр выдаётся заявителю в качестве подтверждения сдачи документов. Приём заявления с пакетом документов, а также подготовка расписки в получении документов не должны превышать 45 минут.

При отправке по почте документы направляются в адрес администрации ценным почтовым отправлением с описью вложения и с уведомлением о вручении. При этом заявление регистрируется в день поступления документов в администрацию.

	12.
	Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги
	Помещение администрации оборудуется в соответствии с действующими санитарными правилами и нормами. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями помещение оборудуется пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивается беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. Предусматривается предоставление услуг для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями, в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок.

Для ожидания приема заявителями, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся место, оборудованное стульями, столом (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

В помещении для работы с заявителями размещаются информационные стенды. Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте и призваны обеспечить каждого заявителя исчерпывающей информацией о предоставлении услуг.

	13.
	Показатели доступности и качества муниципальных услуг
	По адресу электронной почты sp26281@donpac.ru  можно запросить информацию об оказываемых услугах, о стандартах оказания услуг, есть возможность заполнить заявление.

С целью оценки качества муниципальных услуг используются следующие индикаторы и показатели:

1) обеспечение повышения уровня удовлетворенности населения муниципальными услугами (оценка уровня предоставления услуг заявителями не ниже 4,0 балла (средний балл по системе оценки: 2 - неудовлетворительно, 3 - удовлетворительно, 4 - хорошо, 5 - отлично);

2) обеспечение соблюдения установленных сроков предоставления услуг (с просроченным сроком не более 5% от общего числа исполненных заявок);

3) обеспечение качества предоставления услуг (оформление документов с техническими ошибками не более 3% от общего числа оформленных заявок).

	14.
	Иные требования

Перечень лиц, являющихся получателями услуги
	Получателями муниципальной услуги являются как физические, так и юридические лица, являющиеся собственниками жилых и нежилых помещений, расположенных на территории Троицкого сельского поселения, либо уполномоченные ими в установленном законом порядке лица.


Приложение 1

к Административному регламенту

Форма для интернет-консультации

                                        Регистрируется в учреждении

                                                Входящий  N _____ от ___

                                                Исходящий N _____ от ___

                                         Срок ответа - 7 рабочих дней

Консультация

по вопросу предоставления муниципальной услуги по переводу жилого помещения 

в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение

	Кому (название учреждения): 

	Фамилия, имя, отчество (название организации)
	

	Адрес регистрации (по месту размещения, жительства), контактный телефон
	

	Адрес электронной почты для ответа
	

	К какой категории получателей услуги Вы относитесь согласно п. 1 Стандарта?
	

	У вас имеются все документы, указанные в Стандарте для получения услуги? Да/Нет.
	

	Если Нет, укажите, какие документы отсутствуют, и (или) какие дополнительные документы у Вас имеются, кроме перечисленных в Стандарте, или наличие каких-либо особых условий (ситуации).
	

	Сформулируйте Ваш вопрос, укажите необходимые для ответа консультанта особенности, если они имеются.
	


Консультант:

____________________________________________________________________    

                 ФИО, № телефона (заполняется при подготовке ответа)

Предупреждение:

1. Сообщенные Вами сведения не будут переданы никому другому или использованы в других целях, кроме указанной.

2. Получатель не несет ответственности за сбои, нарушения в работе электронной почты, возможную утерю информации или несовместимость форматов.

3. Обращения о консультации не рассматриваются, если:

- обращение о консультировании составлено на услугу, не указанную в данном Стандарте;

- в форме обращения имеется хотя бы одно незаполненное поле;

- в поле "Тема: "электронного письма не указано "консультация".

Внимание:

1. Для получения консультации (ответа):

- заполните все поля формы, ответьте на вопросы, задайте интересующий Вас вопрос;

- заполненную форму сохраните как документ Word с именем "консультация.doc";

- откройте установленную в Вашем компьютере почтовую программу:

- скопируйте электронный адрес организации из текста Стандарта и вставьте его в поле "Кому:";

- в поле "Тема: "напишите "консультация";

- вложите в электронное письмо файл "консультация.doc" и отправьте электронное письмо.

2. Проверьте наличие в своей электронной почте уведомление от адресата о получении (прочтении) Вашего электронного письма. В случае отсутствия такого уведомления, уточните по указанному в Стандарте номеру телефона у специалиста, поступило ли к нему Ваше обращение.

3. Специалист в течение семи рабочих дней после получения запроса ответит на указанный Вами электронный адрес.

Приложение 2

к Административному регламенту

Главе Троицкого сельского поселения

_________________________________

 

З А Я В Л Е Н И Е

о переводе помещения

от _________________________________________________________________________________

(для физических лиц указать: фамилию, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность, индекс и адрес места жительства,

___________________________________________________________________________________

номер телефона; для юридических лиц указать: наименование, организационно-правовую форму, индекс и адрес места нахождения, номер ___________________________________________________________________________________

телефона; для уполномоченного лица указать: фамилию, имя, отчество, реквизиты доверенности или документа, ___________________________________________________________________________________

удостоверяющего полномочия и прилагаемого к заявлению)
Место нахождения помещения: индекс ____________, Ростовская область, Неклиновский район, ___________________________________________________________________________________

(указать полный адрес: улица, дом, корпус, строение, квартира, комната, этаж)

Прошу осуществить перевод _____________________________________помещения в 

(жилого, нежилого)

_____________________ помещение, принадлежащего на основании ________________________

(нежилое, жилое)

___________________________________________________________________________________

(указать основание возникновения права)

___________________________________________________________________________________, в целях использования помещения в качестве ____________________________________________

 (указать вид использования помещения)

Для использования помещения в качестве жилого (нежилого) требуется (не требуется) проведение работ ____________________________________________________________________







 (ненужное зачеркнуть)

_________________________________________________________________________________.

(по перепланировке, переустройству, иные работы)

Указанное помещение не используется мною или иными гражданами в качестве места постоянного проживания, право собственности на переводимое помещение не обременено правами каких- либо лиц.

К заявлению прилагаю следующие документы:

1. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение __________________________ ____________________________________________________________________ на ____ листах.

 (указываются вид и реквизиты документа с отметкой – подлинник или нотариально заверенная копия)

2. План переводимого помещения с его техническим описанием (технический паспорт) на ____ листах.

3. Поэтажный план дома (строения) на _____листах.

4. Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или)

перепланировки на _____ листах.

5. Доверенность (в случае представительства) на _____ листах.

6. Иные документы: ________________________________________________________.

(перечень иных документов при их наличии), (ненужное зачеркивать)

 

Подпись лица, подавшего заявление:

 «____»_____________ 20___ г. 
__________________ 
______________________________


 (дата) 




 (подпись) 


 (расшифровка подписи заявителя)

 

Расписку в получении документов с указанием их перечня и даты приема получил:

 «____»_____________ 20___ г.
 __________________ 
______________________________

(дата)




 (подпись)


 (расшифровка подписи заявителя) 
Приложение 3

к Административному регламенту

 

Р А С П И С К А

в получении документов

 

 

 Документы, представленные в администрацию _________________________________ поселения «____»_______________ 20___ года:

 (дата) 

1. Заявление о переводе.

2. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение __________________________

___________________________________________________________________________________ 

(указываются вид и реквизиты документа с отметкой – подлинник или нотариально заверенная копия)

______________________________________________________________________ на ____ листах.

3. План переводимого помещения с его техническим описанием (технический паспорт) на _____ листах.

4. Поэтажный план дома на _____листах.

5. Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и

(или) перепланировки на ______ листах.

6. Доверенность (в случае представительства) на ______ листах.

7. Иные документы __________________________________________________________________ 






(перечень иных документов при их наличии)

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Входящий номер регистрации заявления _________________________________________________

«____»_____________ 20___ г.
 __________________ 
______________________________

(дата)




 (подпись)


 (расшифровка подписи заявителя)

 

Приложение 4

к Административному регламенту



А К Т

ПРИЕМОЧНОЙ КОМИССИИ

 

 
________________________





 «____»___________20__ г. 

 (населённый пункт)

 

Настоящий акт составлен приемочной комиссией, сформированной на основании _____________

 

___________________________________________________________________________________

(реквизиты документа)

в составе:___________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, должность, наименование организации)

___________________________________________________________________________________

 

___________________________________________________________________________________

 

___________________________________________________________________________________

 

___________________________________________________________________________________

 

и подтверждает завершение ___________________________________________________________________________________

(переустройства, перепланировки, иных работ)

___________________________________________________________________________________

 

произведенных в помещении, расположенном по адресу: индекс ___________, Ростовская область, Неклиновский район, ________________________________________________________,

(указать полный адрес: улица, дом, корпус, строение, квартира, комната,  этаж)

 

на основании______________________________________________________________________.

(реквизиты документа)

 

Подписи членов комиссии

________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, должность, подпись, печать)

 

________________________________________________________________________________

 

________________________________________________________________________________

 

________________________________________________________________________________

Приложение 5

к Административному регламенту


Главе Троицкого сельского поселения

_________________________________

 

З А Я В Л Е Н И Е

о приёмке работ

от _________________________________________________________________________________

(для физических лиц указать: фамилию, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность, индекс и адрес места жительства,

___________________________________________________________________________________

номер телефона; для юридических лиц указать: наименование, организационно-правовую форму, индекс и адрес места нахождения, номер ___________________________________________________________________________________

телефона; для уполномоченного лица указать: фамилию, имя, отчество, реквизиты доверенности или документа, ___________________________________________________________________________________

удостоверяющего полномочия и прилагаемого к заявлению) ___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

Информирую о завершении ___________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________

 (перепланировки, переустройства, иных работ)

 

__________________________________________________________________________________ 
 

произведенных в помещении, расположенном по адресу: индекс ___________, Ростовская область, Неклиновский район, ________________________________________________________________ 

(указать полный адрес: улица, дом, корпус, строение, квартира, комната, этаж)

___________________________________________________________________________________ ___________________________________________________________________________________

(указать реквизиты уведомления о переводе)

и прошу организовать приемку указанных работ.

 

К заявлению прилагаю следующие документы:

__________________________________________________________________________________

(перечень документов)

__________________________________________________________________________________

 

Подпись лица, подавшего заявление:

«____»_____________ 20___ г. 
__________________ 
______________________________


 (дата) 




 (подпись) 


 (расшифровка подписи заявителя)

 

 

Расписку в получении документов с указанием их перечня и даты приема получил:

«____»_____________ 20___ г.
 __________________ 
______________________________

(дата)




 (подпись)


 (расшифровка подписи заявителя)
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ЗАКЛЮЧЕНИЕ

ПРИЕМОЧНОЙ КОМИССИИ

ОБ ОТКАЗЕ В ОФОРМЛЕНИИ АКТА ПРИЕМОЧНОЙ КОМИССИИ

 

________________________





 «____»___________20__ г. 

 (населённый пункт)

 

Приёмочная комиссия, сформированная на основании ____________________________________

 

___________________________________________________________________________________,

(реквизиты документа)

в составе:___________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, должность, наименование организации)

___________________________________________________________________________________

 

___________________________________________________________________________________

 

___________________________________________________________________________________

 

___________________________________________________________________________________

 

ОТКАЗЫВАЕТ в оформлении акта приемочной комиссии, подтверждающего завершение  работ, произведенных в помещении, расположенном по адресу: индекс _________, Ростовская область, Неклиновский район, _________________________________________________________ 

(указать полный адрес: улица, дом, корпус, строение, квартира, комната, этаж)

___________________________________________________________________________________ 

на основании _______________________________________________________________________

(реквизиты документа)

___________________________________________________________________________________

 

в связи с:___________________________________________________________________________

(невыполнение переустройства и (или) перепланировки с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

и (или) иных работ, указанных в уведомлении о переводе; выполнение переустройства и (или) перепланировки, не предусмотренных

 

___________________________________________________________________________________

проектом переустройства и (или) перепланировки и (или) выполнение иных работ, не указанных в уведомлении о переводе)

 

Подписи членов комиссии

________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, должность, подпись, печать)

 

________________________________________________________________________________

 

________________________________________________________________________________

 

________________________________________________________________________________
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Кому _______________________________

(фамилия, имя, отчество - для граждан;

 ____________________________________

 ____________________________________

полное наименование организации - для юридических лиц)

 

 Куда _______________________________

(почтовый индекс и адрес

 ____________________________________

заявителя согласно заявлению о переводе)

 ____________________________________

 

Уведомление

о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)

помещения в нежилое (жилое) помещение

___________________________________________________________________________________

(полное наименование органа местного самоуправления, осуществляющего перевод помещения)

рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации документы о переводе помещения общей площадью ________ кв. м, находящегося по адресу: индекс _________, Ростовская область, Неклиновский район, ______________________ ___________________________________________________________________________________ 

(указать полный адрес: улица, дом, корпус, строение, квартира, комната, этаж)

из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) в целях использования помещения в качестве ________

(ненужное зачеркнуть)

___________________________________________________________________________________

(вид использования помещения в соответствии с заявлением о переводе)

 

ПРИНЯТО РЕШЕНИЕ:  (____________________________________________________________):

(наименование акта, дата его принятия и номер)

 

1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

а) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) без предварительных условий;

 (ненужное зачеркнуть)

б) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) при условии проведения в установленном порядке следующих видов работ: ______________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________

(перечень работ по переустройству  (перепланировке) помещения

___________________________________________________________________________________

или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации помещения)

2. Отказать в переводе указанного помещения из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) в связи с ___________________________________________________________________________________

(основание(я), установленное частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации)

___________________________________________________________________________________

 

____________________________

 _______________ 

________________________

 

(должность лица подписавшего уведомление) 


(подпись) 


(расшифровка подписи)

 

 «____» ____________ 20__ г.

 

 М.П.
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Схема последовательности административных процедур

представления муниципальной услуги по переводу жилых помещений

в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения

	N п/п
	Описание действия
	Ответственный 
	Исполнители 
	Время действия (среднегодовые трудозатраты) (час, мин)
	Срок (завершения действия)
	Результат (выход)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	Передача документов в администрацию лично или через представителя

	1.1.
	Получение заявления от заявителя (с пакетом документов), анализ полноты пакета документов и правильности его оформления 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	25 мин
	в день поступления
	принятие решения о приёме пакета документов или мотивированного отказа  

	1.2.
	Регистрация заявления или подготовка мотивированного отказа в приёме документов
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	10 мин
	в день поступления
	регистрация заявления, запись в журнале регистрации заявлений с присвоением номера или подписанный специалистом мотивированный отказ

	1.3.
	Подготовка и распечатка Расписки
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	10 мин
	в день поступления
	подписанная специалистом и заявителем Расписка в получении заявления с перечислением прилагаемых документов

	1.4.
	Передача пакета документов Главе поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	2 - 3 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	поступление пакета документов Главе поселения на рассмотрение

	1.5.
	Рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов
	Глава поселения 
	Глава поселения 
	15 мин
	в течение 2-х дней с момента получения пакета документов
	оформление резолюции с поручением специалисту рассмотрения и проверки представленных документов

	1.6.
	Анализ полноты представленных документов и правильности их оформления
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	25 мин
	с 3-го по 5 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещения либо об отказе в переводе

	1.7.
	Подготовка проекта решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещения либо проекта решения об отказе в переводе с указанием причин отказа
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	25 мин
	с 3-го по 20 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный проект решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещения либо проект решения об отказе в переводе с указанием причин отказа

	1.8.
	Передача проекта на рассмотрение Главе поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	с 10-го по 30 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	поступление соответствующего проекта решения Главе поселения на рассмотрение

	1.9.
	Рассмотрение и проверка проекта решения и приложенных к нему документов
	Глава поселения 
	Глава поселения 
	15 мин
	в течение 3-х дней с момента получения документов
	подписание проекта и (или) оформление резолюции 

	1.10.
	Подготовка запроса в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	15 мин
	с 3-го по 10 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный запрос в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним

	1.11.
	Доработка проекта решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещения либо проекта решения об отказе в переводе с указанием причин отказа
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	15 мин
	в течение 2-х дней с момента получения документов
	доработанный проект решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещения либо проект решения об отказе в переводе с указанием причин отказа

	1.12.
	Передача доработанного проекта на рассмотрение Главе поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	с 10-го по 30 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	поступление соответствующего проекта решения Главе поселения на рассмотрение

	1.1.3.
	Рассмотрение и проверка доработанного проекта решения и приложенных к нему документов
	Глава поселения 
	Глава поселения 
	5 мин
	в течение одного дня с момента получения документов
	подписанный проект решения 

	1.14.
	Подготовка решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещения либо решения об отказе в переводе с указанием причин отказа, а также подготовка 2-х экз. уведомления о переводе либо уведомления об отказе в переводе, а также информационное сообщение для собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение о переводе либо об отказе в переводе, о принятии соответствующего решения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	10 мин
	в течение 2-х дней с момента получения документов
	подготовленное решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещения либо решения об отказе в переводе, а также подготовленное уведомление и информационное сообщение для собственников примыкающих помещений (строений)

	1.15.
	Передача решения и подготовленных уведомлений и информационных сообщений на рассмотрение Главе поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	с 10-го по 30 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	поступление соответствующего решения Главе поселения на подпись

	1.16.
	Подписание решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещения либо решения об отказе в переводе, а также  уведомления о переводе либо уведомления об отказе в переводе и информационного сообщения для собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение о переводе либо об отказе в переводе, о принятии соответствующего решения 
	Глава поселения 
	Глава поселения 
	5 мин
	в течение одного дня с момента получения документов
	подписанное решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещения либо решение об отказе в переводе, а также  уведомления о переводе либо уведомления об отказе в переводе и информационного сообщения для собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение о переводе либо об отказе в переводе, о принятии соответствующего решения

	1.17.
	Направление (выдача) заявителю решения и уведомления о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение либо решения и уведомления об отказе в переводе, а также отправка информационного сообщения для собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение о переводе либо об отказе в переводе, о принятии соответствующего решения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	25 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подпись заявителя на втором экземпляре решения и втором экземпляре уведомления или отправленное заказным письмом с уведомлением на имя заявителя вышеуказанных документов, а также отправленное информационное сообщение для собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение о переводе либо об отказе в переводе, о принятии соответствующего решения

	Административные процедуры при необходимости проведения работ по переустройству и (или) перепланировке и (или) иных работ

	1.18.
	Приём и регистрация заявления о приёмке работ
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	10 мин
	в день поступления
	регистрация заявления о приёмке работ  

	1.19.
	Передача заявления о приёмке работ Главе поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	в день поступления
	поступление заявления Главе поселения на рассмотрение

	1.20.
	Рассмотрение и проверка заявления 
	Глава поселения 
	Глава поселения 
	15 мин
	в день поступления
	оформление резолюции с поручением специалисту организации приемки работ

	1.21.
	Подготовка распоряжения Главы администрации о создании приёмочной комиссии 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	15 мин
	в течение 3-х дней с момента получения заявления
	подготовленное распоряжение о создании приёмочной комиссии

	1.22.
	Передача проекта распоряжения на рассмотрение Главе поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	в течение 3-х дней с момента получения заявления
	поступление соответствующего проекта распоряжения Главе поселения на рассмотрение

	1.23.
	Рассмотрение и проверка проекта решения 
	Глава поселения 
	Глава поселения 
	10 мин
	в течение одного дня с момента получения документов
	подписание проекта и (или) оформление резолюции 

	1.24.
	Подготовка распоряжения о создании приёмочной комиссии
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	10 мин
	в течение 3-х дней с момента получения заявления
	подготовленное распоряжение о создании приёмочной комиссии

	1.25.
	Передача распоряжения о создании приёмочной комиссии на подпись Главе поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	в течение 3-х дней с момента получения заявления
	поступление соответствующего распоряжения Главе поселения на подпись

	1.26.
	Подписание распоряжения о создании приёмочной комиссии
	Глава поселения 
	Глава поселения 
	5 мин
	в течение одного дня с момента получения документов
	подписанное распоряжение о создании приёмочной комиссии

	1.27.
	Информирование о дате и времени приёмки работ заявителя и членов приёмочной комиссии 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	25 мин
	не позднее, чем за 3 дня до даты приемки работ
	получение заявителем и членами приёмочной комиссии информации о дате и времени приёмки работ 

	1.28.
	Выезд приёмочной комиссии на указанный в заявлении объект
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги и члены комиссии
	60 мин
	не позднее 14 дней со дня поступления заявления о приёмке работ


	обследование помещения комиссией

	1.29.
	Составление в 2-х экземплярах акта приёмочной комиссии
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	15 мин
	в день проведения приёмки
	подготовленный проект акта приёмочной комиссии

	1.30.
	Подписание акта приёмочной комиссии (2 экз.)
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги и члены комиссии
	10 мин
	в день проведения приемки
	подготовленный проект акта приёмочной комиссии

	1.31.
	Направление по почте или выдача заявителю акта приёмочной комиссии, подтверждающего завершение работ
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	15 мин
	в течение одного рабочего дня после подписания акта
	подпись заявителя на втором экземпляре акта либо отправленное заказное письмо с уведомлением на имя заявителя 

	1.32.
	Направление акта приёмочной комиссии в организацию (орган) по учету объектов недвижимого имущества либо выдача или направление по почте заявителю заключения об отказе в оформлении акта приёмочной комиссии


	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	15 мин
	в течение трёх рабочих дней после подписания акта
	акт приёмочной комиссии, отправленный заказным письмом с уведомлением в организацию (орган) по учету объектов недвижимого имущества либо выдача или направление по почте заявителю заключения об отказе в оформлении акта приёмочной комиссии



	2
	Передача документов заявителем по почте

	2.1.
	Получение заявления (с пакетом документов) заказным почтовым отправлением, его регистрация, передача для резолюции
	Специалист,  ответственный за корреспонденцию
	Специалист, ответственный за корреспонденцию
	15 мин
	в день поступления
	регистрация в журнале входящей корреспонденции

	2.2.
	Рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов
	Глава поселения
	Специалист, ответственный за корреспонденцию
	20 мин
	в день поступления
	оформление резолюции с поручением специалисту рассмотрения и проверки представленных документов

	2.3.
	Получение заявления (с пакетом документов) от Главы поселения
	Специалист, ответственный за корреспонденцию
	Специалист, ответственный за корреспонденцию
	1 мин
	не позднее следующего рабочего дня после даты регистрации заявления
	поступление заявления с резолюцией в приёмную 

	2.4.
	Формирование реестра распределенной корреспонденции и передача к исполнению распределенной корреспонденции исполнителям под роспись
	Специалист, ответственный за корреспонденцию
	Специалист, ответственный за корреспонденцию
	1 мин
	в день поступления документов в приёмную
	поступление пакета документов с заявлением специалисту, ответственному за предоставление услуги

	2.5.
	Получение заявления (с пакетом документов), анализ полноты пакета документов и правильности его оформления 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	25 мин
	в день поступления
	принятие решения о приёме пакета документов или мотивированного отказа  

	2.6.
	Анализ полноты представленных документов и правильности их оформления
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	25 мин
	с 3-го по 5 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещения либо об отказе в переводе

	2.7.
	Подготовка проекта решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещения либо проекта решения об отказе в переводе с указанием причин отказа
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	25 мин
	с 3-го по 20 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный проект решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещения либо проект решения об отказе в переводе с указанием причин отказа

	2.8.
	Передача проекта на рассмотрение Главе поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	с 10-го по 30 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	поступление соответствующего проекта решения Главе поселения на рассмотрение

	2.9.
	Рассмотрение и проверка проекта решения и приложенных к нему документов
	Глава поселения 
	Глава поселения 
	15 мин
	в течение 3-х дней с момента получения документов
	подписание проекта и (или) оформление резолюции 

	2.10.
	Подготовка запроса в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	15 мин
	с 3-го по 10 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный запрос в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним

	2.11.
	Доработка проекта решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещения либо проекта решения об отказе в переводе с указанием причин отказа
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	15 мин
	в течение 2-х дней с момента получения документов
	доработанный проект решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещения либо проект решения об отказе в переводе с указанием причин отказа

	2.12.
	Передача доработанного проекта на рассмотрение Главе поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	с 10-го по 30 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	поступление соответствующего проекта решения Главе поселения на рассмотрение

	2.1.3.
	Рассмотрение и проверка доработанного проекта решения и приложенных к нему документов
	Глава поселения 
	Глава поселения 
	5 мин
	в течение одного дня с момента получения документов
	подписанный проект решения 

	2.14.
	Подготовка решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещения либо решения об отказе в переводе с указанием причин отказа, а также подготовка 2-х экз. уведомления о переводе либо уведомления об отказе в переводе, а также информационное сообщение для собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение о переводе либо об отказе в переводе, о принятии соответствующего решения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	10 мин
	в течение 2-х дней с момента получения документов
	Подготовленное решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещения либо решения об отказе в переводе, а также подготовленное уведомление и информационное сообщение для собственников примыкающих помещений (строений)

	2.15.
	Передача решения и подготовленных уведомлений и информационных сообщений на рассмотрение Главе поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	с 10-го по 30 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	поступление соответствующего решения Главе поселения на подпись

	2.16.
	Подписание решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещения либо решения об отказе в переводе, а также  уведомления о переводе либо уведомления об отказе в переводе и информационного сообщения для собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение о переводе либо об отказе в переводе, о принятии соответствующего решения 
	Глава поселения 
	Глава поселения 
	5 мин
	в течение одного дня с момента получения документов
	подписанное решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещения либо решение об отказе в переводе, а также  уведомления о переводе либо уведомления об отказе в переводе и информационного сообщения для собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение о переводе либо об отказе в переводе, о принятии соответствующего решения

	2.17.
	Направление (выдача) заявителю решения и уведомления о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение либо решения и уведомления об отказе в переводе, а также отправка информационного сообщения для собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение о переводе либо об отказе в переводе, о принятии соответствующего решения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	25 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подпись заявителя на втором экземпляре решения и втором экземпляре уведомления или отправленное заказным письмом с уведомлением на имя заявителя вышеуказанных документов, а также отправленное информационное сообщение для собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение о переводе либо об отказе в переводе, о принятии такого решения

	Административные процедуры при необходимости проведения работ по переустройству и (или) перепланировке и (или) иных работ

	2.18.
	Получение заявления (с пакетом документов) заказным почтовым отправлением, его регистрация, передача для резолюции
	Специалист, ответственный за корреспонденцию
	Специалист, ответственный за корреспонденцию
	15 мин
	в день поступления
	регистрация в журнале входящей корреспонденции

	2.19.
	Рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов
	Глава поселения
	Специалист, ответственный за корреспонденцию
	20 мин
	в день поступления
	оформление резолюции с поручением специалисту рассмотрения и проверки представленных документов

	2.20.
	Получение заявления (с пакетом документов) от Главы поселения
	Специалист, ответственный за корреспонденцию
	Специалист, ответственный за корреспонденцию
	1 мин
	не позднее следующего рабочего дня после даты регистрации заявления
	поступление заявления с резолюцией в приёмную 

	2.21.
	Формирование реестра распределенной корреспонденции и передача к исполнению распределенной корреспонденции исполнителям под роспись
	Специалист, ответственный за корреспонденцию
	Специалист, ответственный за корреспонденцию
	1 мин
	в день поступления документов в приёмную
	Поступление пакета документов с заявлением специалисту, ответственному за предоставление услуги

	2.22.
	Получение заявления (с пакетом документов), анализ полноты пакета документов и правильности его оформления 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	25 мин
	в день поступления
	принятие решения о приёме пакета документов или мотивированного отказа  

	2.23.
	Передача заявления о приёмке работ Главе поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	в день поступления
	поступление заявления Главе поселения на рассмотрение

	2.24.
	Рассмотрение и проверка заявления 
	Глава поселения 
	Глава поселения 
	15 мин
	в день поступления
	оформление резолюции с поручением специалисту организации приёмки работ

	2.25.
	Подготовка распоряжения Главы администрации о создании приёмочной комиссии 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	15 мин
	в течение 3-х дней с момента получения заявления
	Подготовленное распоряжение о создании приёмочной комиссии

	2.26.
	Передача проекта распоряжения на рассмотрение Главе поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	в течение 3-х дней с момента получения заявления
	поступление соответствующего проекта распоряжения Главе поселения на рассмотрение

	2.27.
	Рассмотрение и проверка проекта решения 
	Глава поселения 
	Глава поселения 
	10 мин
	в течение одного дня с момента получения документов
	подписание проекта и (или) оформление резолюции 

	2.28.
	Подготовка распоряжения о создании приёмочной комиссии
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	10 мин
	в течение 3-х дней с момента получения заявления
	Подготовленное распоряжение о создании приёмочной комиссии

	2.29.
	Передача распоряжения о создании приёмочной комиссии на подпись Главе поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	в течение 3-х дней с момента получения заявления
	поступление соответствующего распоряжения Главе поселения на подпись

	2.30.
	Подписание распоряжения о создании приёмочной комиссии
	Глава поселения 
	Глава поселения 
	5 мин
	в течение одного дня с момента получения документов
	подписанное распоряжение о создании приёмочной комиссии

	2.31.
	Информирование о дате и времени приёмки работ заявителя и членов приёмочной комиссии 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	25 мин
	не позднее, чем за 3 дня до даты приемки работ
	получение заявителем и членами приёмочной комиссии информации о дате и времени приёмки работ 

	2.32.
	Выезд приёмочной комиссии на указанный в заявлении объект
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги и члены комиссии
	60 мин
	не позднее 14 дней со дня поступления заявления о приёмке работ


	обследование помещения комиссией

	2.33.
	Составление в 2-х экземплярах акта приёмочной комиссии
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	15 мин
	в день проведения приёмки
	подготовленный проект акта приёмочной комиссии

	2.34.
	Подписание акта приёмочной комиссии (2 экз.)
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги и члены комиссии
	10 мин
	в день проведения приемки
	подготовленный проект акта приёмочной комиссии

	2.35.
	Направление по почте или выдача заявителю акта приёмочной комиссии, подтверждающего завершение работ
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	15 мин
	в течение одного рабочего дня после подписания акта
	подпись заявителя на втором экземпляре акта либо отправленное заказное письмо с уведомлением на имя заявителя 

	2.36.
	Направление акта приёмочной комиссии в организацию (орган) по учету объектов недвижимого имущества либо выдача или направление по почте заявителю заключения об отказе в оформлении акта приёмочной комиссии


	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	15 мин
	в течение трёх рабочих дней после подписания акта
	акт приёмочной комиссии, отправленный заказным письмом с уведомлением в организацию (орган) по учету объектов недвижимого имущества либо выдача или направление по почте заявителю заключения об отказе в оформлении акта приёмочной комиссии


Примечание:
Время действия и срок оказания услуги:

1. При поступлении заявления в администрацию:

- срок - 45 дней с даты получения заявления;

- время действия - 1 ч 44 мин;

мотивированный отказ в принятии документов:

- срок – в день обращения;

- время действия - 1 ч 10 мин.

2. При поступлении заявления по почте:

- срок - 7 дней с даты получения заявления;

- время действия - 1 ч 15 мин;

мотивированный отказ:

- срок - 7 дней с даты получения заявления;

- время действия - 1 ч 7 мин.

Приложение № 5 к постановлению администрации 
Троицкого сельского поселения от 26.06.2012года № 44

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача разрешения на строительство  в целях строительства, реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства»
1. Общие положения


1.1. Настоящий регламент устанавливает последовательность выполнения администрацией Троицкого сельского поселения (далее администрация) действий при оказании муниципальной услуги по выдаче разрешения на строительство  в целях строительства, реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства, а также порядок взаимодействия участников данных услуг.


1.2. Ответственность за исполнение настоящего регламента и его актуализацию несет Глава Троицкого сельского поселения.


1.3. Исполнение муниципальных услуг администрацией осуществляется в соответствии с:


Конституцией Российской Федерации ;

Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 г. № 190 ФЗ;

Земельным Кодексом Российской Федерации от 25.10.01 г. №136-ФЗ


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

Областным законом Ростовской области от 14.01.2008. N 853-ЗС «О градостроительной деятельности в Ростовской области» ; 


Правилами  землепользования и застройки муниципального образования «Троицкое  сельское поселение», утвержденные решением Собрания депутатов Троицкого сельского поселения  от 13.12.2011 № 139; 


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

Областным законом от 28.12.2005 №436-ЗС «О местном самоуправлении в Ростовской области» ; 


Областным законом от 18.09.2006 №540-ЗС «О порядке рассмотрения обращений граждан» ;

Уставом муниципального образования «Троицкое сельское поселение» .


1.4. Термины и определения, используемые в настоящем Административном регламенте:


Заявители - физические лица, имеющие соответствующие права и обращающиеся в администрацию или иной уполномоченный орган за получением муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче разрешений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства. От имени заявителя может обращаться за получением муниципальной услуги лицо (представитель заявителя), действующее по поручению заявителя; 


МФЦ - Многофункциональный центр - единое помещение для предоставления заявителям комплекса взаимосвязанных услуг в режиме "одного окна", соответствующее всем необходимым требованиям комфортности предоставления услуг.


Муниципальная (административная) услуга - совокупность административных процедур по реализации полномочий правоустанавливающего характера, осуществляемых Администрацией на основании обращения заявителя.


Административная процедура - это логически обособленная последовательность операций при исполнении муниципальной услуги.


Универсальная электронная карта - материальный носитель, содержащий зафиксированную на нем в визуальной (графической) и электронной (машиносчитываемой) формах информацию о пользователе картой и обеспечивающий доступ к информации о пользователе картой, используемой для удостоверения прав пользователя картой на получение государственных и муниципальных услуг, а также иных услуг, в том числе для совершения в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, юридически значимых действий в электронной форме.


1.5. Предоставление муниципальных услуг может осуществляться администрацией поселения, МФЦ или в специально оборудованной точке доступа.


1.6. Информирование о порядке предоставления муниципальных услуг, образцы документов, форму для Интернет-консультаций можно получить в месте предоставления услуги в помещении администрации Троицкого сельского поселения по адресу: Ростовская область, Неклиновский район, с. Троицкое, ул.Ленина,83, или отправив соответствующий запрос на электронный адрес администрации: 26281@donpac.ru. Консультирование, прием и выдачу документов осуществляют специалисты администрации.


1.7. Основными требованиями к информированию заявителей являются достоверность, полнота, четкость в изложении предоставляемой информации о требуемых документах и об административных процедурах, наглядность форм предоставляемой информации, а также оперативность, удобство и доступность её получения.


1.8. Предоставление информации и муниципальных услуг осуществляется бесплатно.


1.9. Основанием для предоставления муниципальной услуги является заявление о выдаче разрешения на строительство в целях строительства, реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства.

 В заявлении должны быть указаны:

-
фамилия, имя, отчество физического лица;

-
адрес или адресный ориентир земельного участка, на котором планируется строительство, реконструкция, капитальный ремонт объектов капитального строительства;

-
адрес постоянного местожительства Заявителя;

-
контактные телефоны Заявителя.


Форма заявления физического лица указана в приложении №4 к настоящему Регламенту.


К заявлению физического лица должны быть приложены следующие документы:


 На строительство, реконструкцию, капитальный ремонт, индивидуального жилого дома:
заявление на получение слуги;

документ, удостоверяющий личность;

правоустанавливающие документы на земельный участок;

     4) градостроительный план земельного участка;
     5) схема планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства.

    6) нотариально заверенное согласие правообладателей соседних участков в случае  строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства, на отклонение от предельных параметров определенных правилами землепользования и застройки на территории поселения (в соответствии со ст.40 ГКР РФ).  

    7) нотариально удостоверенная доверенность на право представлять интересы Заявителя в случае предоставления заявления представителем по доверенности

Заявление и пакет документов могут быть приняты специалистом администрации либо направлены в администрацию по почте. Бланк заявления можно получить у специалиста администрации.

1.10. В любое время с момента подачи документов на предоставление муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о прохождении документов при помощи телефона (режим "on-line") или посредством личного посещения администрации.


1.11. Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги, состав,
последовательность и сроки выполнения административных

процедур, требования к порядку их выполнения


2.1. Требования, предъявляемые к предоставлению муниципальной услуги, перечень документов, необходимых для её предоставления, сроки, порядок, условия предоставления услуги и иная информация указаны в стандарте услуги (приложение № 1 к настоящему регламенту).


2.2. Предоставление муниципальных услуг включает в себя последовательность административных процедур, осуществляемых специалистами администрации.


2.2. Муниципальная услуга по подготовке и выдача разрешения на строительство в целях строительства, реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства включает в себя следующие административные процедуры, описанные в схеме (Приложение № 2 к настоящему регламенту):


2.2.1 Подготовка и выдача разрешения на строительство в целях строительства, реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства распространяется на физических лиц. 


В разрешениях указывается: 

 1) ФИО застройщика;

 2) границы зон действия публичных сервитутов;

 3) минимальные отступы от границ земельного участка в целях определения мест допустимого размещения зданий, строений, сооружений, за пределами которых запрещено строительство зданий, строений, сооружений;

 4) информация о градостроительном регламенте (в случае, если на земельный участок распространяется действие градостроительного регламента). При этом в градостроительном плане земельного участка, за исключением случаев предоставления земельного участка для государственных или муниципальных нужд, должна содержаться информация о всех предусмотренных градостроительным регламентом видах разрешенного использования земельного участка;

8) границы зоны планируемого размещения объектов капитального строительства для государственных или муниципальных нужд. В состав градостроительного плана земельного участка может включаться информация о возможности или невозможности его разделения на несколько земельных участков.

 9) Конечным результатом оказания муниципальной услуги является получение заявителем разрешения на строительство в целях строительства, реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства  или мотивированный отказ.

3. Формы
контроля за исполнением административного регламента


3.1. Контроль за предоставлением указанных в настоящем регламенте муниципальной услуги с точки зрения соблюдения сроков и порядка исполнения административных процедур осуществляется Главой поселения.


3.2. В случае если в результате контроля обнаружены несоответствия в документах, в действиях должностных лиц, участвующих в предоставлении указанной в настоящем административном регламенте муниципальной услуги Глава поселения обеспечивает разработку и выполнение действий по устранению выявленных несоответствий и нарушений.


3.3. Персональная ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении указанной в настоящем регламенте муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.


4. Перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги.


4.1. В предоставлении муниципальной  услуги может быть отказано по следующим основаниям: 

-
обращение неправомочного лица;

-
отсутствие или неполный перечень документов, указанных в п. 1.9  настоящего Административного регламента; 

-
несоответствие представленных документов по форме и (или) содержанию нормам действующего законодательства. 


4.2. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, и в течение трех рабочих дней с момента принятия соответствующего решения направляется Заявителю.


4.3. Отказ в предоставлении муниципальной услуги должен содержать рекомендации о том, что нужно сделать, чтобы муниципальная услуга была предоставлена (предоставление необходимых документов, информации, согласований, разрешений и др.).

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
а также должностных лиц и муниципальных служащих


5.1. Заявитель имеет право в досудебном (внесудебном) порядке обратиться с заявлением и/или жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на имя:

1. Главы Троицкого сельского поселения:

- в письменном виде: 346835, Ростовская область, Неклиновский район,      с. Троицкое, ул.  Ленина,83;

- электронной почтой -26281@donpac.ru.;

- обратиться лично к Главе поселения, или специалисту по данной сфере время личного приема: вторник и четверг с 8.10 до 12-00, предварительная запись возможна по телефону 8 (86347) 5-61-35

2. Главы Неклиновского района:

- в письменном виде - 346830, Ростовская область, Неклиновский район,     с. Покровское, пер. Парковый, 1;

- электронной почтой - neklradm@pbox.ttn.ru;

- на личном приеме - вторник и четверг с 9.00 до 12-00, предварительная запись возможна по телефону 8 (86347) 3-12-98


5.2. В письменном (электронном) сообщении обязательно указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя),

- контактный почтовый адрес и телефон;

- предмет жалобы;

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя).

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.


5.3. В случае необходимости, в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (электронному сообщению) соответствующие документы и материалы, либо их копии.

Приложение 1

к Административному регламенту

Стандарт 

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на строительство, реконструкцию объектов индивидуального жилищного строительства»

	№ п/п
	
	

	1.
	Наименование муниципальной услуги
	Выдача разрешения на строительство, реконструкцию объектов индивидуального жилищного строительства

	2.
	Наименование органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Администрация Троицкого сельского поселения (далее администрация).

Ростовская область, Неклиновский район, с. Троицкое, ул. Ленина,83.

Телефон/факс: 8 (86347) 5-61-35

Время приёма заявителей:

Вторник с 8.10 до 15.10 час.

Четверг с 8.10 до 15.10 час. 

Перерыв с 12.00 до 13.00час.

Возможно проведение консультирования с использованием сети Интернет. Форма для Интернет-консультации указана в приложении 1 к настоящему стандарту. Адрес электронной почты для обращений за консультацией 26281@donpac.ru. 

	3.
	Результат предоставления муниципальной услуги
	По результатам предоставления услуги заявитель получает: 

-разрешение на строительство в целях строительства, реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства. 

Вышеуказанные документы выдаются по предъявлению:

- документа, удостоверяющего личность заявителя либо личность представителя заявителя (представитель заявителя дополнительно предоставляет документ, подтверждающий права (полномочия) действовать от имени заявителя),

- расписки, выданной при приеме пакета документов.

	4.
	Срок предоставления муниципальной услуги
	Услуга исполняется в течение 10 дней.

	5.
	Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
	1.3. Исполнение муниципальных услуг администрацией осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации ;
Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 г. № 190 ФЗ ;
Земельным Кодексом Российской Федерации от 25.10.01 г. №136-ФЗ

Федеральным законом от 29.12.2004 г. № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации ;
Областным законом Ростовской области от 14.01.2008. N 853-ЗС «О градостроительной деятельности в Ростовской области» ;
Правилами  землепользования и застройки муниципального образования «Троицкое  сельское поселение», утвержденные решением Собрания депутатов Троицкого сельского поселения  от 13.12.2011 № 139; 

Федеральным законом от 06.10.2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» ;
Областным законом от 28.12.2005 №436-ЗС «О местном самоуправлении в Ростовской области» ;
Областным законом от 18.09.2006 №540-ЗС «О порядке рассмотрения обращений граждан» ;
Уставом муниципального образования «Троицкое сельское поселение» .

 

	6.
	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
	На строительство, реконструкцию, капитальный ремонт, индивидуального жилого дома:

заявление  о предоставлении муниципальной услуги;

документ, удостоверяющий личность;

правоустанавливающие документы на земельный участок;

4) градостроительный план земельного участка;

5) схема планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства.

6) нотариально заверенное согласие правообладателей соседних участков в случае  строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства, на отклонение от предельных параметров определенных правилами землепользования и застройки на территории поселения (в соответствии со ст.40 ГК РФ).  

7) нотариально удостоверенная доверенность на право представлять интересы Заявителя в случае предоставления заявления представителем по доверенности.

          В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг, а также иных услуг.

	7.
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	1) отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

2) отсутствие в заявлении обязательной к указанию информации;

3) наличие у заявителя неполного комплекта документов указанного в п.6 настоящей таблицы.

	8.
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	1) Отсутствие технической возможности предоставления земельного участка;

2) Наличие соответствующих постановлений (актов) судов, решений правоохранительных органов;

3) наличие у заявителя неполного комплекта документов;

4) наличие в представленных документах противоречащих сведений;

5) отрицательное заключение отделов, органов (организаций), участвующих в подготовке (осуществляющих согласование (заключение) запрашиваемого заявителем документа).

6) Наличие иных оснований, установленных действующим законодательством.

	9.
	Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами
	Услуги по консультированию, приему и выдаче документов предоставляются бесплатно.

	10.
	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
	Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов не должно превышать 45минут.
Максимальное время ожидания в очереди при подаче дополнительных документов, связанных с ранее оформленным запросом на получение информации, не должно превышать 15 минут. Время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 30 минут.

Сроки прохождения отдельных административных процедур:
прием и регистрация Заявления с описью прилагаемых документов – в день подачи заявления  ; проверка представленных документов на соответствие установленным требованиям – в  день подачи заявлений;

	11.
	Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	При предоставлении документов заявление регистрируется в день приема документов. Специалист, осуществляющий приём заполняет и распечатывает расписку. Специалист и заявитель заверяют своей подписью  расписку , после чего расписка выдаётся заявителю в качестве подтверждения сдачи документов.

При отправке по почте документы направляются в адрес администрации ценным почтовым отправлением с описью вложения и с уведомлением о вручении. При этом заявление регистрируется в день поступления документов в администрацию.

	12.
	Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги
	Помещение администрации оборудуется в соответствии с действующими санитарными правилами и нормами. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями помещение оборудуется пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивается беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. Предусматривается предоставление услуг для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями, в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок.

Для ожидания приема заявителями, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся место, оборудованное стульями, столом (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

В помещении для работы с заявителями размещаются информационные стенды. Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте и призваны обеспечить каждого заявителя исчерпывающей информацией о предоставлении услуг.

	13.
	Показатели доступности и качества муниципальных услуг
	По адресу электронной почты sp26281@donpac.ru.  можно запросить информация об оказываемых услугах, о стандартах оказания услуг, есть возможность заполнить заявление.

С целью оценки качества муниципальных услуг используются следующие индикаторы и показатели:

1. обеспечение повышения уровня удовлетворенности населения муниципальными услугами (оценка уровня предоставления услуг заявителями не ниже 4,0 балла (средний балл по системе оценки: 2 - неудовлетворительно, 3 - удовлетворительно, 4 - хорошо, 5 - отлично);

2. обеспечение соблюдения установленных сроков предоставления услуг (с просроченным сроком не более 5% от общего числа исполненных заявок);

3. обеспечение качества предоставления услуг (оформление документов с техническими ошибками не более 3% от общего числа оформленных заявок).

	14.
	Иные требования

Перечень лиц, являющихся получателями услуги
	Получателями муниципальной услуги являются физические лица, зарегистрированные на территории Троицкого сельского поселения.


Приложение 1

к стандарту услуги
                                         Форма для интернет-консультации

                                        Регистрируется в учреждении

                                                Входящий  N _____ от ___

                                                Исходящий N _____ от ___

                                         Срок ответа - 7 рабочих дней

Консультация

по вопросу предоставления муниципальной услуги по подготовке и выдаче разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства

 на территории Троицкого сельского поселения.

	Кому (название учреждения): 
	

	Фамилия, имя, отчество (название организации)
	

	Адрес регистрации (по месту размещения, жительства), контактный телефон
	

	Адрес электронной почты для ответа
	

	К какой категории получателей услуги Вы относитесь согласно п. 1 Стандарта?
	

	У вас имеются все документы, указанные в Стандарте для получения услуги? Да/Нет.
	

	Если Нет, укажите, какие документы отсутствуют, и (или) какие дополнительные документы у Вас имеются, кроме перечисленных в Стандарте, или наличие каких-либо особых условий (ситуации).
	

	Сформулируйте Ваш вопрос, укажите необходимые для ответа консультанта особенности, если они имеются.
	


Консультант:

____________________________________________________________________    

                 ФИО, № телефона (заполняется при подготовке ответа)

Предупреждение:

1. Сообщенные Вами сведения не будут переданы никому другому или использованы в других целях, кроме указанной.

2. Получатель не несет ответственности за сбои, нарушения в работе электронной почты, возможную утерю информации или несовместимость форматов.

3. Обращения о консультации не рассматриваются, если:

- обращение о консультировании составлено на услугу, не указанную в данном Стандарте;

- в форме обращения имеется хотя бы одно незаполненное поле;

- в поле "Тема: "электронного письма не указано "консультация".

Внимание:

1. Для получения консультации (ответа):

- заполните все поля формы, ответьте на вопросы, задайте интересующий Вас вопрос;

- заполненную форму сохраните как документ Word с именем "консультация.doc";

- откройте установленную в Вашем компьютере почтовую программу:

- скопируйте электронный адрес организации из текста Стандарта и вставьте его в поле "Кому:";

- в поле "Тема: "напишите "консультация";

- вложите в электронное письмо файл "консультация.doc" и отправьте электронное письмо.

2. Проверьте наличие в своей электронной почте уведомление от адресата о получении (прочтении) Вашего электронного письма. В случае отсутствия такого уведомления, уточните по указанному в Стандарте номеру телефона у специалиста, поступило ли к нему Ваше обращение.

3. Специалист в течение семи рабочих дней после получения запроса ответит на указанный Вами электронный адрес.

Приложение 2

к Административному регламенту

Схема процесса предоставления муниципальной услуги

«Выдача разрешения на строительство, реконструкцию объектов индивидуального жилищного строительства»

	N п/п
	Описание действия
	Ответственный 
	Исполнители 
	Время действия (среднегодовые трудозатраты) (час, мин)
	Срок (завершения действия)
	Результат (выход)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	Передача документов в администрацию

	1.1.
	Получение заявления от заявителя (с пакетом документов), анализ полноты пакета документов и правильности его оформления 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	25 мин
	в день поступления
	принятие решения о приёме пакета документов или мотивированного отказа  

	1.2.
	Регистрация заявления или подготовка мотивированного отказа в приёме документов
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	10 мин
	в день поступления
	регистрация заявления, запись в журнале регистрации заявлений с присвоением номера или подписанный специалистом мотивированный отказ

	1.3.
	Подготовка и распечатка расписки о получении пакета документов
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	10 мин
	в день поступления
	подписанная специалистом  и заявителем  расписка ( 2 экземпляра)

	1.4.
	Подготовка проекта документов постановления администрации о разрешении на строительство в целях строительства, реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства  
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	25 мин
	со 2-го по 3-й день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный проект уведомления о разрешении строительства в целях строительства, реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства , 

	
	или подготовка проекта мотивированного отказа
	
	
	
	со 2-го по 3-й день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный проект мотивированного отказа

	1.5.
	Подписание проекта документов о разрешении строительства в целях строительства, реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства 


	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 4-й день с даты регистрации поступившего пакета документов
	проверенный и завизированный проект постановления  о разрешении  строительства в целях строительства, реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства 

	
	или визирование проекта мотивированного отказа в предоставлении услуги
	
	
	
	со 2-го по 4 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	проверенный и завизированный проект мотивированного отказа

	1..6
	Подготовка постановления  администрации о разрешении  строительства в целях строительства, реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 6-й день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленное постановление 

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги


	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный мотивированный отказа

	1.7.
	Подписание постановления  о разрешении строительства в целях строительства, реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 6-й день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подписанное главой поселения постановление 

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги


	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подписанный мотивированный отказа

	1.8.
	Регистрация постановления  о разрешении  строительства в целях строительства, реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства    
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 6-го по 7-й день с даты регистрации поступившего пакета документов
	зарегистрированное уведомление Главы

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги
	
	
	
	с 6 -го по 7-й день с даты регистрации поступившего пакета документов
	зарегистрированный мотивированный отказа

	1.9.
	Отправление по почте 3-ех экземпляров постановления о разрешении строительства в целях строительства, реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	7 мин
	со 7-го по10-й день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подписанное главой поселения постановление 

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги  заявителю


	
	
	
	со 7-го по 10-й день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подписанный мотивированный отказа

	1.10.
	Выдача заявителю оформленного постановления  о разрешении на строительство в целях строительства, реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства  
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	6 мин
	с 7-го по 10-й день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подпись заявителя в соответствующей графе выписки

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги  заявителю


	
	
	
	со 7-го по10-й день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подпись заявителя на втором экземпляре мотивированного отказа в предоставлении услуги  

	2
	Передача документов заявителем по почте

	2.1.
	Получение заявления (с пакетом документов) заказным почтовым отправлением, его регистрация, передача для резолюции
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	15 мин
	в день поступления
	регистрация в журнале входящей корреспонденции

	2.2.
	Оформление резолюции Главы поселения
	Глава поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	20 мин
	в день поступления
	резолюция на заявлении

	2.3.
	Получение заявления (с пакетом документов)
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	1 мин
	не позднее следующего рабочего дня после даты регистрации заявления
	поступление заявления с резолюцией в приёмную 

	2.4.
	Формирование реестра распределенной корреспонденции и передача к исполнению распределенной корреспонденции исполнителям под роспись
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	1 мин
	в день поступления документов в приёмную
	Поступление пакета документов с заявлением специалисту, ответственному за предоставление услуги

	2.5.
	Получение заявления от заявителя (с пакетом документов), анализ полноты пакета документов и правильности его оформления 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	1 мин
	в день поступления
	принятие решения о приёме пакета документов или мотивированного отказа  

	2.6.
	Подготовка проекта постановления о разрешении на строительство в целях строительства, реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	25 мин
	со 2-го по 3-й день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный проект постановления

	
	или подготовка проекта мотивированного отказа
	
	
	
	со 2-го по 3-й день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный проект мотивированного отказа

	2.7.
	Подписание проекта постановления о разрешении на строительство в целях строительства, реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 4-й день с даты регистрации поступившего пакета документов
	проверенный и завизированный главой поселения  проект постановления 

	
	или визирование проекта мотивированного отказа в предоставлении услуги
	
	
	
	со 2-го по 4-й день с даты регистрации поступившего пакета документов
	проверенный и завизированный проект мотивированного отказа

	2.8.
	Подготовка постановления  о разрешении на строительство  в целях строительства, реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 6-й день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленное постановление

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги


	
	
	
	со 2-го по 6-й день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный мотивированный отказа

	2.9.
	Подписание решения о разрешении на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 6--й день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подписанное главой поселения постановление

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги
	
	
	
	со 2-го по 6-й день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подписанный мотивированный отказа

	2.10.
	Регистрация постановления администрации о разрешении на строительство в целях строительства, реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства , реконструкцию, капитальный ремонт объектов 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 7-й день с даты регистрации поступившего пакета документов
	зарегистрированное постановление

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги
	
	
	
	со 2-го по 7-й день с даты регистрации поступившего пакета документов
	зарегистрированный мотивированный отказа

	2.11.
	Отправление по почте 3-ех экземпляров постановления о разрешении на строительство в целях строительства, реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	7 мин
	со 7-го по 10 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подписанное решение Главы

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги  заявителю
	
	
	
	со 7-го по 10-й день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подписанный мотивированный отказ

	2.12.
	Выдача заявителю оформленного постановления  о разрешении на строительство , в целях строительства, реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	6 мин
	с 7-го по 10-й день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подпись заявителя в соответствующей графе выписки

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги  заявителю
	
	
	
	со 9-го по 10-й день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подпись заявителя на втором экземпляре мотивированного отказа в предоставлении услуги  


Примечание:

Время действия и срок оказания услуги:

1. При поступлении заявления в администрацию:

оформленное постановление о разрешении на строительство в целях строительства, реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства  или мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- срок - 10 дней с даты получения заявления;

- время действия - 1 ч 44 мин;

мотивированный отказ в принятии документов:

- срок – в день обращения;

- время действия - 1 ч 10 мин.

2. При поступлении заявления по почте:

оформленные в установленном порядке документы:

- срок - 10 дней с даты получения заявления;

- время действия - 1 ч 15 мин;

мотивированный отказ:

- срок - 10 дней с даты получения заявления;

- время действия - 1 ч 7 мин.

Приложение 2

к Административному регламенту

Р А С П И С К А

в получении документов

 

 

 Документы, представленные в администрацию Троицкого сельского  поселения «____»_______________ 20___ года:

 (дата) 

Заявление о разрешении на строительство в целях строительства, реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства

2. Иные документы __________________________________________________________________ 






(перечень иных документов при их наличии)

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Входящий номер регистрации заявления ______________________________________

_________














«____»_____________ 20___ г.
 __________________ 
______________________________

(дата)




 (подпись)


 (расшифровка подписи заявителя)

Приложение № 3 

к Административному Регламенту

РАЗРЕШЕНИЕ

НА СТРОИТЕЛЬСТВО ОБЪЕКТА НЕДВИЖИМОСТИ

№ ______________                                                                                                   ________________

(дата)

Выдано

_________________________________________________________________________

Ф. И. О. физического лица

_________________________________________________________________________

на строительство _________________________________________________________

(наименование объекта недвижимости или

_________________________________________________________________________

комплекса объектов недвижимости)

расположенного (расположенных) по адресу __________________________________

(почтовый (строительный) адрес объекта)

_________________________________________________________________________

Проектная документация разработана ________________________________________

(наименование проектной организации,

_________________________________________________________________________

её почтовые и банковские реквизиты, номер лицензии)

Особые условия: __________________________________________________________

(указываются

_________________________________________________________________________

этапы работ, по окончанию которых должен быть поставлен в известность

_________________________________________________________________________

орган, выдавший разрешение на строительство, а также иные обязательные и рекомендательные

_________________________________________________________________________

условия для заказчика (застройщика) по представлению необходимой информации инспекционным

_________________________________________________________________________

службам, в том числе службам, обязательность надзора и участия в приемке объекта которых

_________________________________________________________________________

не определена однозначно (рыбоохраны, охраны лесов и др.) и зависит от местоположения объекта)

_________________________________________________________________________

(сроки и завершения строительства, условия

_________________________________________________________________________

продления разрешения на строительство и др.).

а также санкции за невыполнение им своих обязательств.

Настоящее разрешение предоставляет право выполнять строительные работы на отведённом для строительства земельном участке

Сроки действия разрешения ________________________________________________

______________________________

(Должность руководителя органа,

______________________________ М.П.______________________        ____________

выдавшего разрешение на строительство)                      (подпись)                             (и. о. ф.)

______________________________

(Должность руководителя органа,

______________________________ М.П.______________________        ____________

подготовившего разрешение на строительство)               (подпись)                            (и. о. ф.)

Действие разрешения продлено до ___________________________________________

______________________________

(Должность руководителя органа,

______________________________ М.П. _____________________         ____________

продлившего разрешение на строительство)                      (подпись)                          (и. о. ф.)










Приложение №4

к Административному регламенту 

Форма заявления для физических лиц

	
	Главе Троицкого 

сельского поселения 

от (Ф.И.О.)___________________,

проживающего по адресу:

_____________________________

тел._________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать разрешение на строительство индивидуального жилого дома на земельном участке по адресу _______________________________________________

_________________________________________________________________________

Село, улица, номер и кадастровый код участка)

сроком на ________________________________________________________________






(прописью - лет, месяцев)

При этом сообщаю:

Право на пользование землей закреплено ____________________________________
(наименование документа

_________________________________________________________________________

на право собственности, владения, пользования, распоряжения

_________________________________________________________________________

земельным участком, № _________ от «___» ________________ года)

Проект (паспорт) на строительство индивидуального жилого дома разработан ______

_________________________________________________________________________

(наименование проектно-изыскательской, проектной организации)

имеющей лицензию на выполнение проектных работ, выданную _________________

_________________________________________________________________________

(наименование лицензионного центра, выдавшего лицензию)

№ _____________ от «______» ___________ 200__ г. и согласован в установленном порядке с заинтересованными организациями и органами архитектуры и градостроительства.

Основные показатели индивидуального жилого дома:

_________________________________________________________________________

(приводятся данные из проекта (паспорта) индивидуального жилого дома)

Обязуюсь обо всех изменениях сведений, приведенных в проекте (паспорте) индивидуального жилого дома и в настоящем заявлении, сообщать в  Администрацию Троицкого сельского поселения.

Приложения:

1 Заявление застройщика (физического лица) о выдаче разрешения на строительство по установленной форме;

2 Документ на право собственности, владения, аренды, пользования земельным участком и объектом недвижимости;

3 Акт установления границ земельного участка на местности (при новом строительстве);

4 Генеральный план застройки участка, согласованный в установленном порядке с муниципальным органом архитектуры и градостроительства;

5.1 При строительстве и реконструкции одноэтажных жилых домов и жилых домов с мансардным этажом представляется паспорт предполагаемого к строительству жилого дома и надворных построек (планы, фасады, разрезы, внешние инженерные коммуникации и технико-экономические показатели);

5.2 Для зданий повышенной сложности или этажности (два этажа и более) - проект жилого дома с положительным заключением Управления главной государственной экспертизы по Новосибирской области.

ЗАСТРОЙЩИК (ЗАКАЗЧИК) __________________________________________

(фамилия, И. О.)

Приложение № 6 к постановлению администрации

 Троицкого сельского поселения от 26.06.2012года № 44

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Прием  заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»
1. Общие положения


1.1. Настоящий регламент устанавливает последовательность выполнения администрацией Троицкого  сельского поселения (далее администрация) действий при оказании муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  ,а также порядок взаимодействия участников данной услуги.


1.2. Ответственность за исполнение настоящего регламента и его актуализацию несет Глава  Троицкого  сельского поселения.


1.3. Исполнение муниципальных услуг администрацией осуществляется в соответствии с:


Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;


Налоговым кодексом Российской Федерации;


Федеральным законом от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;


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


Областным законом от 28.12.2005 № 436-ЗС «О местном самоуправлении в Ростовской области»; 


Областным законом от 18.09.2006 № 540-ЗС «О порядке рассмотрения обращений граждан»;


Постановлением правительства РФ № 502 от 10.08.2005 года;


Уставом муниципального образования «Троицкое сельское поселение»


1.4. Термины и определения, используемые в настоящем Административном регламенте:


Заявители - физические лица, имеющие соответствующие права и обращающиеся в администрацию или иной уполномоченный орган за получением муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче разрешений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства. От имени заявителя может обращаться за получением муниципальной услуги лицо (представитель заявителя), действующее по поручению заявителя; 

МФЦ - Многофункциональный центр - единое помещение для предоставления заявителям комплекса взаимосвязанных услуг в режиме "одного окна", соответствующее всем необходимым требованиям комфортности предоставления услуг.

Муниципальная (административная) услуга - совокупность административных процедур по реализации полномочий правоустанавливающего характера, осуществляемых Администрацией на основании обращения заявителя.

Административная процедура - это логически обособленная последовательность операций при исполнении муниципальной услуги.

Универсальная электронная карта - материальный носитель, содержащий зафиксированную на нем в визуальной (графической) и электронной (машиносчитываемой) формах информацию о пользователе картой и обеспечивающий доступ к информации о пользователе картой, используемой для удостоверения прав пользователя картой на получение государственных и муниципальных услуг, а также иных услуг, в том числе для совершения в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, юридически значимых действий в электронной форме.


1.5. Предоставление муниципальных услуг может осуществляться администрацией поселения, МФЦ или в специально оборудованной точке доступа.


1.6. Информирование о порядке предоставления муниципальных услуг, образцы документов, форму для Интернет-консультаций можно получить в месте предоставления услуги в помещении администрации Троицкого сельского поселения по адресу: Ростовская область, Неклиновский район, с. Троицкое , ул. Ленина,83, или отправив соответствующий запрос на электронный адрес администрации: sp26281@donpac.ru. Консультирование, прием и выдачу документов осуществляют специалисты администрации.


1.7. Основными требованиями к информированию заявителей являются достоверность, полнота, четкость в изложении предоставляемой информации о требуемых документах и об административных процедурах, наглядность форм предоставляемой информации, а также оперативность, удобство и доступность её получения.


1.8. Предоставление информации и муниципальных услуг осуществляется бесплатно.


1.9. Основанием для предоставления муниципальной услуги является заявление с приложением пакета необходимых документов. Заявление и пакет документов могут быть приняты специалистом администрации либо направлены в администрацию по почте. Бланк заявления можно получить у специалиста администрации.


1.10. Для получения муниципальной услуги заявителями предоставляются копии необходимых документов, указанных в п. 6 Приложения 1 к настоящему регламенту.


1.11. В любое время с момента подачи документов на предоставление муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о прохождении документов при помощи телефона (режим "on-line") или посредством личного посещения администрации.


1.12. На основании письменного обращения заявителя предоставление муниципальной услуги может быть прекращено до регистрации распоряжения администрации о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение. При этом копии поданных документов остаются в администрации.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги, состав,
последовательность и сроки выполнения административных

процедур, требования к порядку их выполнения


2.1. Требования, предъявляемые к предоставлению муниципальной услуги, перечень документов, необходимых для её предоставления, сроки, порядок, условия предоставления услуги и иная информация указаны в стандарте услуги (приложение № 1 к настоящему регламенту).


2.2. Предоставление муниципальных услуг включает в себя последовательность административных процедур, осуществляемых специалистами администрации.


2.3. Муниципальная услуга по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  , включает в себя следующие административные процедуры, описанные в схеме (Приложение № 2 к настоящему регламенту):

- передача исполнителю (специалисту администрации) пакета документов от заявителя;

- проверка полноты оформления и соответствия требованиям законодательства. В случае необходимости подготовка мотивированного отказа в предоставлении услуги (письма о возврате не полностью оформленного заявителем пакета документов);

- проверка и подписание распоряжения  администрации о согласовании (об отказе в согласовании) переустройстве и (или) перепланировки помещения (строения) и письма о возврате документов;

- подписание и регистрация распоряжения администрации о согласовании (об отказе в согласовании) переустройствеа и (или) перепланировки жилого помещения  (3 экземпляра) с присвоением номера и даты;

- передача заявителю лично либо направление по почте распоряжения администрации о согласовании (об отказе в согласовании) переустройстве и (или) перепланировки помещения (строения).

Результатом услуги является получение заявителем оформленного экземпляра распоряжения администрации о согласовании (об отказе в согласовании) переустройстве и (или) перепланировки помещения (строения).

3. Формы контроля за исполнением административного регламента

3.1. Контроль за предоставлением указанных в настоящем регламенте муниципальной услуги с точки зрения соблюдения сроков и порядка исполнения административных процедур осуществляется Главой поселения.

3.2. В случае если в результате контроля обнаружены несоответствия в документах, в действиях должностных лиц, участвующих в предоставлении указанной в настоящем административном регламенте муниципальной услуги Глава поселения обеспечивает разработку и выполнение действий по устранению выявленных несоответствий и нарушений.

3.3. Персональная ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении указанной в настоящем регламенте муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
а также должностных лиц и муниципальных служащих


4.1. Заявитель имеет право в досудебном (внесудебном) порядке обратиться с заявлением и/или жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на имя:

1. Главы Троицкого  сельского поселения:

- в письменном виде: 346835, Ростовская область, Неклиновский район, с. Троицкое, ул.Ленина, 83

- электронной почтой – sp26281@donpac.ru.;

- обратиться лично к Главе поселения, или специалисту по данной сфере время личного приема: вторник и четверг с 8.10 до 12-00, предварительная запись возможна по телефону 8 (86347) 5-61-35.

2. Главы Неклиновского района:

- в письменном виде - 346841, Ростовская область, Неклиновский район, с. Покровское, пер. Парковый, 1;

- электронной почтой - neklradm@pbox.ttn.ru;

- на личном приеме - вторник и четверг с 9.00 до 12-00, предварительная запись возможна по телефону 8 (86347) 3-12-98

4.2. В письменном (электронном) сообщении обязательно указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя),

- контактный почтовый адрес и телефон;

- предмет жалобы;

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя).


Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.


4.3. В случае необходимости, в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (электронному сообщению) соответствующие документы и материалы, либо их копии.

Приложение 1

к Административному регламенту

Стандарт 

предоставления муниципальной услуги 

по согласованию переустройства и (или) перепланировки помещения (строения)

	№ п/п
	
	

	1.
	Наименование муниципальной услуги
	Согласование переустройства и (или) перепланировки помещения (строения).

	2.
	Наименование органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Администрация Троицкого  сельского поселения (далее администрация).

Ростовская область, Неклиновский район, с. Троицкое, ул.Ленина,83.

Телефон/факс: 8 (86347) 56-1-35

Время приёма заявителей:

Вторник с 8.10 до 15.10 час. (перерыв с 12.00 до 13.00 час.)

Четверг с 8.10 до 15.10 час. (перерыв с 12.00 до 13.00 час.)

Возможно проведение консультирования с использованием сети Интернет. Форма для Интернет-консультации указана в приложении 1 к настоящему стандарту. Адрес электронной почты для обращений за консультацией sp26281@donpac.ru. 

	3.
	Результат предоставления муниципальной услуги
	По результатам предоставления услуги заявитель получает решение администрации о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки помещения (строения).

	4.
	Срок предоставления муниципальной услуги
	Услуга исполняется в течение 30 дней.

	5.
	Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
	1. Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

2. Налоговый кодекс Российской Федерации;

3. Федеральный закон от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

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

5. Областной закон от 28.12.2005 № 436-ЗС «О местном самоуправлении в Ростовской области»; 

6. Областной закон от 18.09.2006 № 540-ЗС «О порядке рассмотрения обращений граждан»;

	6.
	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
	Предоставляемые копии документов подлежат нотариальному заверению, либо заверению органом (организацией), выдавшим документ. Копии документов могут быть заверены специалистом, принимающим документы, при предъявлении оригиналов. В случае предоставления нескольких экземпляров копий документов заверению подлежит только один экземпляр копии данного документа.

Направляемые по почте копии документов подлежат обязательному нотариальному заверению, либо заверению органом (организацией), выдавшим документ (первые экземпляры).

Требуемые оригиналы документов возврату не подлежат, за исключением случая мотивированного отказа в предоставлении услуги.

1. Копии документов, удостоверяющих личность гражданина РФ и членов его семьи (все страницы);

2. Подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии правоустанавливающих документов на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение (строение).

3. Технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения (строения), выданный БТИ, с данными не более чем шестимесячной давности на день подачи заявления с указанием степени износа основных конструктивных элементов помещения (строения) в целом либо оценки его технического состояния;

 4. Проект переустройства и (или) перепланировки помещения (строения), подготовленный и оформленный в установленном порядке проектной организацией, имеющей лицензию;

5. Заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки помещения (строения) если такое помещение (строение), является памятником архитектуры, истории или культуры, а также в случаях, предусмотренных законодательством.

	7.
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	1) отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

2) представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (отсутствие подписей и печатей на документах, наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса и др.);

3) отсутствие в заявлении обязательной к указанию информации;

4) наличие у заявителя неполного комплекта документов.

	8.
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	1) отсутствие права у заявителя и соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

2) представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (отсутствие подписей и печатей на всех документах, наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса и др.);

3) отсутствие в заявлении обязательной к указанию информации;

4) наличие у заявителя неполного комплекта документов;

5) наличие в представленных документах противоречащих сведений;

6) отрицательное заключение отделов, органов (организаций), участвующих в подготовке (осуществляющих согласование (заключение) запрашиваемого заявителем документа).

	9.
	Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами
	Услуги по консультированию, приему и выдаче документов предоставляются бесплатно.

	10.
	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
	Время ожидания в очереди для консультации и получения документов заявителями не должно превышать 15 минут, при подаче документов - 45 минут.

К ветеранам Великой Отечественной войны и инвалидам I и II (нерабочей) групп применяется принцип приоритетности по отношению к другим заявителям, заключающийся в возможности сдать документы на получение муниципальной услуги вне основной очереди. При этом такие заявители предъявляют специалистам, осуществляющим прием, выдачу документов и консультирование, документы, подтверждающие их принадлежность к указанной категории лиц.

	11.
	Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	При предоставлении документов заявление регистрируется в день приема документов. Специалист, осуществляющий приём заполняет и распечатывает 2 экземпляра Выписки. Специалист и заявитель заверяют своей подписью экземпляры Выписки, после чего три экземпляра выдаётся заявителю в качестве подтверждения сдачи документов.

При отправке по почте документы направляются в адрес администрации ценным почтовым отправлением с описью вложения и с уведомлением о вручении. При этом заявление регистрируется в день поступления документов в администрацию.

	12.
	Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги
	Помещение администрации оборудуется в соответствии с действующими санитарными правилами и нормами. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями помещение оборудуется пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивается беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. Предусматривается предоставление услуг для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями, в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок.

Для ожидания приема заявителями, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся место, оборудованное стульями, столом (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

В помещении для работы с заявителями размещаются информационные стенды. Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте и призваны обеспечить каждого заявителя исчерпывающей информацией о предоставлении услуг.

	13.
	Показатели доступности и качества муниципальных услуг
	По адресу электронной почты sp26281@donpac.ru. можно запросить информация об оказываемых услугах, о стандартах оказания услуг, есть возможность заполнить заявление.

С целью оценки качества муниципальных услуг используются следующие индикаторы и показатели:

1. обеспечение повышения уровня удовлетворенности населения муниципальными услугами (оценка уровня предоставления услуг заявителями не ниже 4,0 балла (средний балл по системе оценки: 2 - неудовлетворительно, 3 - удовлетворительно, 4 - хорошо, 5 - отлично);

2. обеспечение соблюдения установленных сроков предоставления услуг (с просроченным сроком не более 5% от общего числа исполненных заявок);

3. обеспечение качества предоставления услуг (оформление документов с техническими ошибками не более 3% от общего числа оформленных заявок).

	14.
	Иные требования

Перечень лиц, являющихся получателями услуги
	Получателями муниципальной услуги являются физические лица, зарегистрированные на территории Троицкого сельского поселения.


Приложение 1

к стандарту услуги
 Форма для интернет-консультации
 Регистрируется в учреждении

 Входящий N _____ от ___

 Исходящий N _____ от ___

 Срок ответа - 7 рабочих дней

Консультация
по вопросу предоставления муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки помещения (строения)

	Кому (название учреждения): 

	Фамилия, имя, отчество (название организации)
	

	Адрес регистрации (по месту размещения, жительства), контактный телефон
	

	Адрес электронной почты для ответа
	

	К какой категории получателей услуги Вы относитесь согласно п. 1 Стандарта?
	

	У вас имеются все документы, указанные в Стандарте для получения услуги? Да/Нет.
	

	Если Нет, укажите, какие документы отсутствуют, и (или) какие дополнительные документы у Вас имеются, кроме перечисленных в Стандарте, или наличие каких-либо особых условий (ситуации).
	

	Сформулируйте Ваш вопрос, укажите необходимые для ответа консультанта особенности, если они имеются.
	


Консультант:

____________________________________________________________________ 
 ФИО, № телефона (заполняется при подготовке ответа)

Предупреждение:
1. Сообщенные Вами сведения не будут переданы никому другому или использованы в других целях, кроме указанной.

2. Получатель не несет ответственности за сбои, нарушения в работе электронной почты, возможную утерю информации или несовместимость форматов.

3. Обращения о консультации не рассматриваются, если:

- обращение о консультировании составлено на услугу, не указанную в данном Стандарте;

- в форме обращения имеется хотя бы одно незаполненное поле;

- в поле "Тема: "электронного письма не указано "консультация".

Внимание:
1. Для получения консультации (ответа):

- заполните все поля формы, ответьте на вопросы, задайте интересующий Вас вопрос;

- заполненную форму сохраните как документ Word с именем "консультация.doc";

- откройте установленную в Вашем компьютере почтовую программу:

- скопируйте электронный адрес организации из текста Стандарта и вставьте его в поле "Кому:";

- в поле "Тема: "напишите "консультация";

- вложите в электронное письмо файл "консультация.doc" и отправьте электронное письмо.

2. Проверьте наличие в своей электронной почте уведомление от адресата о получении (прочтении) Вашего электронного письма. В случае отсутствия такого уведомления, уточните по указанному в Стандарте номеру телефона у специалиста, поступило ли к нему Ваше обращение.

3. Специалист в течение семи рабочих дней после получения запроса ответит на указанный Вами электронный адрес.

Приложение 2

к Административному регламенту

Схема процесса предоставления муниципальной услуги 

выдачи документов о согласовании переустройстве и (или) перепланировке помещения (строения). 
	N п/п
	Описание действия
	Ответственный 
	Исполнители 
	Время действия (среднегодовые трудозатраты) (час, мин)
	Срок (завершения действия)
	Результат (выход)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	Передача документов в администрацию

	1.1.
	Получение заявления от заявителя (с пакетом документов), анализ полноты пакета документов и правильности его оформления 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	25 мин
	в день поступления
	принятие распоряжения о приёме пакета документов или мотивированного отказа 

	1.2.
	Регистрация заявления или подготовка мотивированного отказа в приёме документов
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	10 мин
	в день поступления
	регистрация заявления, запись в журнале регистрации заявлений с присвоением номера или подписанный специалистом мотивированный отказ

	1.3.
	Подготовка, распечатка Расписки. Подпись
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	10 мин
	в день поступления
	подписанная специалистом и заявителем Расписка

	1.4.
	Подготовка проекта распоряжения администрации о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения (строения)

 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	25 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный проект уведомления о согласовании переустройстве и (или) перепланировке помещения (строения)

	
	или подготовка проекта мотивированного отказа
	
	
	10 мин
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный проект мотивированного отказа

	1.5.
	Подписание проекта распоряжения администрации о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения (строения)


	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	проверенный и завизированный проект распоряжения о согласовании переустройстве и (или) перепланировке помещения (строения)

	
	или визирование проекта мотивированного отказа в предоставлении услуги
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	проверенный и завизированный проект мотивированного отказа

	1..6
	Подготовка распоряжения администрации о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения (строения)
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленное решение администрации

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный мотивированный отказ

	1.7.
	Подписание решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения (строения)
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подписанное решение администрации

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги


	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подписанный мотивированный отказ

	1.8.
	Регистрация распоряжения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения (строения)
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 30 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	зарегистрированное решение администрации

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	зарегистрированный мотивированный отказ

	1.9.
	Отправление по почте распоряжения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения (строения)
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	специалист 1 категории (инспектор)
	7 мин
	со 2-го по 30 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	Квитанция об отправке распоряжения администрации заказным письмом с уведомлением

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги заявителю
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подписанный мотивированный отказ

	1.10.
	Выдача заявителю оформленного распоряжения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения (строения)
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	6 мин
	с 10-го по 30 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подпись заявителя в соответствующей графе выписки

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги заявителю
	
	
	
	со 2-го по 7 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подпись заявителя на втором экземпляре мотивированного отказа в предоставлении услуги 

	2
	Передача документов заявителем по почте

	2.1.
	Получение заявления (с пакетом документов) заказным почтовым отправлением, его регистрация, передача для резолюции
	специалист , ответственный за делопроизводство 
	специалист , ответственный за делопроизводство
	15 мин
	в день поступления
	регистрация в журнале входящей корреспонденции

	2.2.
	Оформление резолюции Главы поселения
	Глава поселения
	специалист , ответственный за делопроизводство
	20 мин
	в день поступления
	резолюция на заявлении

	2.3.
	Получение заявления (с пакетом документов)
	специалист , ответственный за делопроизводство
	специалист , ответственный за делопроизводство
	2 мин
	не позднее следующего рабочего дня после даты регистрации заявления
	поступление заявления с резолюцией в приёмную 

	2.4.
	Формирование реестра распределенной корреспонденции и передача к исполнению распределенной корреспонденции исполнителям под роспись
	специалист , ответственный за делопроизводство
	специалист , ответственный за делопроизводство
	3 мин
	в день поступления документов в приёмную
	Поступление пакета документов с заявлением специалисту, ответственному за предоставление услуги

	2.5.
	Получение заявления от заявителя (с пакетом документов), анализ полноты пакета документов и правильности его оформления 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	15 мин
	в день поступления
	принятие распоряжения о приёме пакета документов или мотивированного отказа 

	2.6.
	Подготовка проекта распоряжения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения (строения)
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	25 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный проект распоряжения администрации

	
	или подготовка проекта мотивированного отказа
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный проект мотивированного отказа

	2.7.
	Подписание проекта распоряжения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения (строения)
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	проверенный и завизированный проект распоряжения администрации

	
	или визирование проекта мотивированного отказа в предоставлении услуги
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	проверенный и завизированный проект мотивированного отказа

	2.8.
	Подготовка распоряжения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения (строения)
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленное решение администрации

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги


	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный мотивированный отказ

	2.9.
	Подписание распоряжения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения (строения)
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подписанное решение администрации

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подписанный мотивированный отказ

	2.10.
	Регистрация распоряжения администрации о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения (строения) и передача для отправления по почте
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 30 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	зарегистрированное решение администрации

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	зарегистрированный мотивированный отказ

	2.11.
	Отправление по почте распоряжения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения (строения) заявителю
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	7 мин
	со 2-го по 30 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подписанное решение администрации

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги заявителю
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подписанный мотивированный отказ

	2.12.
	Выдача заявителю оформленного распоряжения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения (строения)
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	6 мин
	с 10-го по 30 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подпись заявителя в соответствующей графе выписки

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги заявителю
	
	
	
	со 2-го по 7 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подпись заявителя на втором экземпляре мотивированного отказа в предоставлении услуги 


Примечание:
Время действия и срок оказания услуги:

1. При поступлении заявления в администрацию:

оформленное распоряжения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения (строения) или мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- срок - 30 дней с даты получения заявления;

- время действия - 1 ч 44 мин;

мотивированный отказ в принятии документов:

- срок – в день обращения;

- время действия - 1 ч 05 мин.

2. При поступлении заявления по почте:

оформленные в установленном порядке документы:

- срок - 30 дней с даты получения заявления;

- время действия - 1 ч 54 мин;

мотивированный отказ:

- срок - 7 дней с даты получения заявления;

- время действия - 1 ч 7 мин.

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

О ПЕРЕУСТРОЙСТВЕ И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКЕ ПОМЕЩЕНИЯ (СТРОЕНИЯ)

В _________________________________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления муниципального образования)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о переустройстве и (или) перепланировке помещения (строения)
от ________________________________________________________________________________

(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник помещения (строения), либо собственники помещения (строения), находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни один из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы)

___________________________________________________________________________________
Примечание. Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению. Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.

Место нахождения помещения (строения): ____________________________________________
(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,
___________________________________________________________________________________ 
муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

Собственник(и) помещения (строения): ______________________________________________

___________________________________________________________________________________

Прошу разрешить ___________________________________________________________________

(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку - нужное указать)

помещения (строения), занимаемого на основании ____________________________________

(права собственности, договора найма, 

__________________________________________________________________________________, 
договора аренды - нужное указать)
согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и (или) перепланировки помещения (строения).

Срок производства ремонтно-строительных работ с "__" _________20__ г. по "__" _________ 20_ г.

Режим производства ремонтно-строительных работ с ___ по __ часов в ___________________ дни.

Обязуюсь:

осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной документацией); 

обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования либо уполномоченного им органа для проверки хода работ;

осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима проведения работ.

Согласие на переустройство и (или) перепланировку (в случае необходимости) получено от совместно проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма от "__" ___________ 20__ г. N _______:
	N 
п/п
	Фамилия, имя,
отчество
	Документ, удостоверяющий 
личность (серия, номер, кем
и когда выдан)
	Подпись <*>
	Отметка о нотариальном 
заверении подписей лиц

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


<*> Подписи ставятся в присутствии должностного лица, принимающего документы. В ином случае представляется оформленное в письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально, с проставлением отметки об этом в графе 5.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) ________________________________________________________________________________

(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или) перепланируемое  помещение, строение (с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия) на ___ листах;

2) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки помещения (строения) на _____ листах;

3) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения (строения) на _____ листах;

4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки помещения, строения (представляется в случаях, если такое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры) на _____ листах;

5) документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих членов семьи нанимателя на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения, на _____ листах (при необходимости);

6) иные документы: ___________________________​​​​​_____________________________________

(доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление <*>:

"__" __________ 20_ г. _____________________
________________________________

(дата) 

(подпись заявителя) 
(расшифровка подписи заявителя)

"__" __________ 20_ г. _____________________
________________________________

(дата) 

(подпись заявителя) 
(расшифровка подписи заявителя)

"__" __________ 20_ г. _____________________
________________________________

(дата) 

(подпись заявителя) 
(расшифровка подписи заявителя)

"__" __________ 20_ г. _____________________
________________________________

(дата) 

(подпись заявителя) 
(расшифровка подписи заявителя)

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

<*> При пользовании жилым помещением на основании договора социального найма заявление подписывается нанимателем, указанным в договоре в качестве стороны, при пользовании жилым помещением на основании договора аренды - арендатором, при пользовании жилым помещением на праве собственности – собственником (собственниками).

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

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме "__" ________________ 20_ г.

Входящий номер регистрации заявления _____________________________

Выдана расписка в получении документов "__" ________________ 20_ г. N ______

Расписку получил "__" ________________ 20_ г. 
    _______________________________
(Ф.И.О., подпись заявителя)

______________________________________

должность

______________________________________ 


__________________________

Ф.И.О. должностного лица, 





(подпись) принявшего заявление)
ФОРМА РАСПОРЯЖЕНИЯ О СОГЛАСОВАНИИ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ

ПОМЕЩЕНИЯ (СТРОЕНИЯ)

РЕШЕНИЕ

о согласовании переустройства и (или) перепланировки

помещения (строения)
В связи с обращением ______________________________________________________________

(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица - заявителя)

о намерении провести _________________________________ помещений (строений)

(переустройство или перепланировку)

по адресу: ________________________________________________________________________

занимаемых (принадлежащих)

на основании: _____________________________________________________________________

(вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение)

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение:

1. Дать согласие на _________________________________ помещений (строений) в 

(переустройство или перепланировку)

соответствии с представленным проектом (проектной документацией).

2. Установить <*>:

срок производства ремонтно-строительных работ с "__" _____________ 20_ г. по "__" _____________ 20_ г.;

режим производства ремонтно-строительных работ с _______ по ______ часов в _______________________ дни.

<*> Срок и режим производства ремонтно-строительных работ определяются в соответствии с заявлением. В случае если орган, осуществляющий согласование, изменяет указанные в заявлении срок и режим производства ремонтно-строительных работ, в решении излагаются мотивы принятия такого решения.

3. Обязать заявителя осуществить переустройство и (или) перепланировку помещения в соответствии с проектом (проектной документацией) и с соблюдением требований ___________________________________________________________________________________

(указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта РФ или акта органа местного самоуправления, регламентирующего порядок проведения ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке помещений)

4. Приемочная комиссия осуществляет приемку выполненных ремонтно-строительных работ и подписание акта о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в установленном порядке.

5. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на ________________________

Ф.И.О. должностного лица администрации

_________________________________________________________________.

______________________________________

должность

______________________________________ 


__________________________

Ф.И.О. должностного лица 






подпись
М.П.

Решение получил "__" ________________ 20_ г. 
    _______________________________
(Ф.И.О., подпись заявителя)

Решение направлено в адрес заявителя(ей) "__" ____________ 20_ г.

(заполняется в случае направления распоряжения по почте)

___________________________________________________________________________________

(Ф.И.О. и подпись должностного лица, направившего решение в адрес заявителя(ей))


