АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ АНХИМОВСКОЕ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 от 29.06.2012 года                               № 68
          п.Белоусово
Об утверждении Административных
 регламентов предоставления

 муниципальных услуг
В соответствии со статьей 14 Федерального закона от 06.10.2003 года № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Уставом сельского поселения.
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административные регламенты предоставления муниципальных услуг(Приложения1-12 )

2. Контроль за исполнением Административных регламентов оставляю за 

собой. 
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания и подлежит официальному опубликованию.
Глава сельского поселения Анхимовское                                             С.А.Люсков

Приложение 1 

к постановлению администрации 

сельского поселения Анхимовское

 от 29.06.2012 года№68 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ АНХИМОВСКОЕ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ                    

«Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента.

       Предметом регулирования регламента является порядок  выдачи документов о с копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей (далее – муниципальная услуга).

1.2 Описание заявителей.

          Получателями Услуги (далее – по тексту Заявители) являются граждане или юридические лица, а также их законные представители, действующие на основании нотариально удостоверенной доверенности.

          Порядок предоставления муниципальной услуги распространяется также на иностранных граждан и лиц без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или федеральным законом.
1.3 Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

          1.3.1 Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги:

     Адрес: 162961, Вологодская область, Вытегорский  район, п.Белоусово, ул. Гагарина, дом 15.

     График работы Администрации: понедельник – четверг с 8-45 до 17.00 перерыв с 12.00 до 13.00, выходные – суббота, воскресенье.

             1.3.2 . Справочные телефоны:

8(81746) 4-65-23;
        1.3.3. Информацию об Услуге, порядке, сроках и месте ее предоставления можно получить:

- непосредственно в здании Администрации сельского поселения Анхимовское

	Наименование муниципального образования 
	сельское поселение Анхимовское

 

	Почтовый адрес (юридический)
	Вологодская область , Вытегорский район, сельское поселение Анхимовское, п.Белоусово, ул. Гагарина, д.15

	ФИО главы сельского  поселения Анхимовское
	Люсков Сергей Анатольевич 

	Полное наименование уполномоченного органа 
	Администрация  сельского поселения Анхимовское 

	Адрес электронной почты администрации
	Anhimovo@vytegra-adm.ru

	Адрес сайта администрации
	www.Anhimovo.ru


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

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может быть предоставлена заявителям:

        непосредственно в администрации  сельского поселения Анхимовское;

        с использованием средств телефонной связи и электронной почты;

        На информационных стендах в помещении Администрации сельского поселения Анхимовское размещаются:

         извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

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

         образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

         график работы администрации сельского поселения Анхимовское.

        При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Специалист должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

         При устном личном обращении заявитель информируется в режиме общей очереди в дни приема специалистов, уполномоченных для информирования.

         В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист назначает заявителю удобное для него время для получения окончательного и полного ответа на поставленные вопросы.

        Информация по телефону, а также при устном личном обращении предоставляется по следующим вопросам:

         режим работы

         полный почтовый адрес для предоставления комплекта документов по почте;

         способы заполнения заявления;

         перечень услуг;

         перечень категорий заявителей, имеющих право на получение муниципальных услуг;

          основания отказа в предоставлении муниципальных услуг;

           порядок обжалования решений, действий (бездействия) уполномоченных органов, их должностных лиц и сотрудников;

           требования к комплекту документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

           последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

            сроки предоставления муниципальной услуги.

Письменные обращения и обращения получателей услуг посредством электронной почты по вопросам о порядке, способах и условиях предоставления муниципальной услуги рассматриваются специалистами с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, установленный действующим законодательством для рассмотрения заявлений и обращений граждан, с момента регистрации обращения. 

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги.

        Административный регламент предоставления муниципальной услуги по  «Выдачи копии архивных документов, подтверждающих право на владение землей» (далее – административный регламент) разработан  в  целях  повышения  качества  исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги  «Выдачи копии архивных документов, подтверждающих право на владение землей»  (далее – муниципальная услуга),  создания  комфортных  условий  для  получателей  муниципальной  услуги (далее – заявители),  и  определяет  порядок,  сроки  и  последовательность  действий (административных процедур) Администрации  сельского поселения Анхимовское  при предоставлении  муниципальной услуги. 

2.2.Наименование органа местного самоуправления,  предоставляющего  муниципальную услугу 

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация  сельского поселения Анхимовское. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляют специалисты Администрации сельского поселения Анхимовское.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

2.3.1.Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, готовит выписку из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок и передает ее в порядке делопроизводства главе для подписания.

2.3.2. Глава подписывает выписку и передает ее в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на прием заявлений.

2.3.3.Уполномоченный сотрудник регистрирует справку в журнале, проставляет на ней печать Администрации.

2.3.4.Уполномоченный сотрудник, уведомляет заявителя по телефону о наличии подготовленной справки и направляет ее заявителю. 
2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента поступления в Администрацию сельского поселения Анхимовское пакета документов, необходимых для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, в сроки, установленные действующим законодательством.

2.6.  Нормативные  правовые  акты,  регулирующие  исполнение  муниципальной услуги. 

Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с

-Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 07 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;

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

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

- Федеральным законом от 30 июня 2006г. N93-ФЗ "О внесении изменений в некоторые законодательные акты Российской Федерации по вопросу оформления в упрощенном порядке прав граждан на отдельные объекты недвижимого имущества";

- Уставом  сельского поселения Анхимовское;
- настоящим Административным регламентом;

- иными федеральными законами, соглашениями федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Вологодской области, другими областными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и органов муниципальной власти Вологодской  области.

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для получения муниципальной услуги необходимо предоставить: 

        -  заявление (приложение);

        -  ксерокопия документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя заявителя);

        - ксерокопия документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);


- ксерокопия свидетельства о смерти в случае смерти пользователя земельного участка;

2.8. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги:

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:

- обращение лица, не относящегося к категории заявителей (представителей заявителя);

- заявителем не представлены необходимые документы;

- отказа самого заявителя;

- выяснения обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных;

- смерти заявителя (представителя заявителя).

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

2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.9.2.Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.10.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. Время ожидания в очереди при личном обращении заявителя в Администрацию  при подаче и получении документов не должно превышать 20 минут. 

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.11.1. Требования к размещению и оформлению помещений.

- Помещения Администрации сельского поселения Анхимовское должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно – вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03»;

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

2.11.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации:

            Публичное информирование осуществляется с целью информирования физических и юридических круга лиц о процедуре предоставления муниципальной услуги.

Публичное устное информирование осуществляется путем публичных выступлений уполномоченных работников Администрации поселения на семинарах и иных мероприятиях, носящих массовый, публичный характер.

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения на официальном Интернет-сайте Администрации, использования информационных стендов.

Информационные стенды оборудуются для заинтересованных лиц в доступном месте в помещениях Администрации. На информационных стендах содержится следующая обязательная информация:

· наименование муниципальной услуги;

· полное наименование Администрации, почтовый адрес, график работы, телефон для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги; 

· адрес официального Интернет-сайта Администрации сельского поселения Анхимовское;

      - выдержки из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

Тексты материалов печатаются удобными для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

На официальном Интернет-сайте Администрации сельского поселения Анхимовское размещается следующая обязательная информация:

· наименование муниципальной услуги;

· полное наименование Администрации, почтовый адрес, график работы, телефон для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема и краткое описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде.

2.11.3. Требования к оборудованию мест ожидания:

- места ожидания в очереди должны иметь стулья. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении для предоставления информации о порядке предоставления муниципальной услуги. Места приема заявителей должны быть оборудованы информационными вывесками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием.

2.11.4. Требования к парковочным местам:

- На территории, прилегающей к месторасположению Администрации оборудуются бесплатные места для парковки автотранспортных средств. Вход в помещение Администрации должен быть оборудован информационной вывеской, содержащей полное наименование и график работы Администрации.

2.11.5. Требования к оформлению входа в здание:

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

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

- Помещение для предоставления информации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении размещается в здании Администрации, находящемся в пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.

2.8.7. Требования к местам приема заявителей:

- кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

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

2.11.8. При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону специалист, осуществляющий устное информирование, должен дать исчерпывающий ответ заявителю в пределах своей компетенции на поставленные вопросы. Время ожидания ответа при индивидуальном устном информировании заявителя не может превышать 15 минут. 

Во время разговора специалист должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Максимальная продолжительность ответа специалиста на вопросы заявителя не должно превышать 10 минут. 

В случае, если заданные заявителем вопросы не входят в компетенцию специалиста, специалист информирует заявителя о его праве получения информации из иных источников или от органов, уполномоченных на ее предоставление.

2.12. Заявитель после предоставления документов вправе отказаться от предоставления Услуги. Отказ оформляется письменно, в произвольной форме и представляется  специалисту  Администрации сельского поселения Анхимовское.

2.13. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги  представляется:
- непосредственно специалистами Администрации сельского поселения Анхимовское при личном обращении;

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

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации;

2.14. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

2.14.1. В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.5. настоящего Административного регламента,  заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты, индивидуального письменного обращения, или посредством личного посещения Администрации сельского поселения Анхимовское.

2.14.2. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем втором экземпляре заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

2.15. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

Основанием для начала действия является обращение заявителя муниципальной услуги к специалисту, ответственному за выдачу копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей.
Специалист, ответственный за выдачу копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей:
- устанавливает предмет обращения и личность заявителя, в том числе в случае личного обращения заявителя услуги проверяет документ, удостоверяющий личность:
- проверяет правомочность заявителя муниципальной услуги;
- консультирует заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги и о составе необходимых документов, представляемых им, а также по предмету обращения;проверяет наличие представленных документов.
В случае если представленных заявителем муниципальной услуги документов достаточно, то заявление с документами передается на регистрацию специалисту, ответственному за регистрацию входящей корреспонденции в отделе, осуществляющем обработку входящей и исходящей корреспонденции администрации района (далее - специалист, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции).
Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 15 минут.

2.16. Требования к оформлению документов, представляемых заявителями

2.16.1. В  заявлении  указываются следующие обязательные характеристики:  

а) для физического лица:

- реквизиты лица (фамилия,  имя, отчество физического лица);  

- адрес проживания/ регистрации;  

- полный адрес запрашиваемого объекта;

б) для юридического лица:

- реквизиты лица (полное наименование юридического лица);  

- юридический адрес/ адрес местонахождения;  

- полный адрес запрашиваемого объекта;

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

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

2.16.4. Заявление на предоставление муниципальной услуги формируется в двух  экземплярах и подписывается заявителем.

При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону специалист, осуществляющий устное информирование, должен дать исчерпывающий ответ заявителю в пределах своей компетенции на поставленные вопросы. Время ожидания ответа при индивидуальном устном информировании заявителя не может превышать 15 минут. 

Во время разговора специалист должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Максимальная продолжительность ответа специалиста на вопросы заявителя не должно превышать 10 минут.

В случае, если заданные заявителем вопросы не входят в компетенцию специалиста, специалист информирует заявителя о его праве получения информации из иных источников или от органов, уполномоченных на ее предоставление.

Время индивидуального консультирования в устной форме при обращении лиц лично в Администрацию поселения складывается из времени изложения обратившимся лицом проблемы и времени представления ответа.

Максимальное время представления консультации составляет 30 минут.

Максимальное время ожидания гражданина в очереди составляет 30 минут.

2.15.8.  При письменном обращении заявителя в адрес Администрации, в том числе в виде почтовых отправлений,  по электронной почте, информирование осуществляется Администрацией в письменном виде путем почтовых отправлений.

Информация предоставляется заявителю в простой, четкой форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя, за подписью Главы поселения. 

III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

при предоставлении муниципальной услуги  

3.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в Администрацию с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги и указанных в разделе II настоящего административного регламента.

3.1.2. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

3.1.3. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица.

3.1.4. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги.

3.1.5. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

3.1.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в разделе II настоящего административного регламента, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  возвращает представленные документы; 

- при несогласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

3.1.7. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

3.1.8. Получение документов от заинтересованных лиц фиксируется сотрудником, уполномоченным на прием заявлений, путём выполнения регистрационной записи в книге учёта входящих документов. 

3.1.9. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, передает заявителю для подписи второй экземпляр заявления с указанием времени и даты приёма документов.

3.1.10. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, формирует результат административной процедуры по приёму документов и передаёт заявление в порядке делопроизводства для рассмотрения Главе сельского поселения Анхимовское. 

3.1.11. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут при приеме документов. 

3.2. Рассмотрение заявления

3.2.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение Главой сельского поселения Анхимовское (далее - глава) дела принятых документов для рассмотрения заявления. 

3.2.2. Глава отписывает заявление и передает заявление в порядке делопроизводства специалисту Администрации сельского поселения Анхимовское – далее  сотрудник, уполномоченный на прием заявлений.

 3.2.3. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, рассматривает поступившее заявление, делает запись в деле принятых документов с указанием  своей фамилии и инициалов.

3.2.4. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, проверяет действительность необходимых для оказания муниципальной услуги документов.

3.2.5. Общий максимальный срок рассмотрения заявления не может превышать 1 рабочего дня с момента приема заявления. 

3.3. Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги 

3.3.1. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, принимает решение: 

- о наличии оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги;

- об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.2. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства Главе сельского поселения Анхимовское для согласования.

3.3.3. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, передает проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в порядке делопроизводства главе на рассмотрение и согласование. 

3.3.4. Глава подписывает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на прием заявлений.

3.3.5. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя по телефону об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет заявителю решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.6. Общий максимальный срок принятия решения о возможности предоставления муниципальной услуги не может превышать 3 рабочих дней.

3.4. Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей 

3.4.1. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, готовит выписку из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок и передает ее в порядке делопроизводства главе для подписания.

3.4.2. Глава подписывает выписку и передает ее в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на прием заявлений.

3.4.3. Уполномоченный сотрудник регистрирует справку в журнале, проставляет на ней печать Администрации.

3.4.4. Уполномоченный сотрудник, уведомляет заявителя по телефону о наличии подготовленной справки и направляет ее заявителю.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

4.1.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственным должностным лицом Администрации сельского поселения Анхимовское положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственным лицом Администрации  сельского поселения Анхимовское:
- текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), осуществляется Главой администрации;

- текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов.

4.1.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги:

- контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан;

- глава администрации  проводит проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги специалистом;

- проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться в связи с конкретным обращением заявителя;

- результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.1.3. Ответственность муниципальных служащих Администрации сельского поселения Анхимовское за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги:

- должностное лицо за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

- специалист, ответственный за предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка ее выдачи.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
4.1.4. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги:
- должностные лица за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАК ЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ИСПОЛНЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1.1. Граждане имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц Администрации сельского поселения Анхимовское в досудебном и судебном порядке.

5.1.2. В части досудебного обжалования заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) (в установленные часы приема) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) по почте в адрес Администрации  сельского поселения Анхимовское.

5.1.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения такого обращения не должен превышать 30 дней с момента его регистрации.

5.1.4. Заявители в своем письменном обращении в обязательном порядке указывают:

- наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату;

- наименование должности, фамилия, имя и отчество сотрудника, должностного лица, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

- суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права и свободы или законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.1.5. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявители прилагают к письменному обращению копии документов и материалов.

5.1.6. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, обращение остается без рассмотрения.

5.1.7. Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу любого должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов, а заявителю, направившему обращение, сообщено о недопустимости злоупотребления правом.

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

5.1.9. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию сельского поселения Анхимовское или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.1.10.  По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

5.1.11. Заявителю направляется письменный ответ в течение трех рабочих дней, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения.

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

5.1.13. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение.

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

5.1.15. Граждане могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц Администрации сельского поселения Анхимовское, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, по электронной почте органа, исполняющего муниципальную услугу.

5.1.16. Граждане вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, действия или бездействие Администрации сельского поселения, их структурных подразделений и их должностных лиц в судебном порядке в соответствии с нормами гражданского судопроизводства.

5.1.17. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный прием потребителей результатов предоставления муниципальной услуги. Личный прием проводится по предварительной записи.

5.1.18. Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на информационных стендах администрации.

5.1.19. Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

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

                                                                                                                                   ПРИЛОЖЕНИЕ №1

ВЫПИСКА ИЗ ПОХОЗЯЙСТВЕННОЙ КНИГИ О НАЛИЧИИУ ГРАЖДАНИНА ПРАВА НА ЗЕМЕЛЬНЫЙ УЧАСТОК *

_______________________                                                           «___» ______________20___г
  место выдачи
 Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает, что гражданину_____________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество полностью)

дата рождения «___» _______________________ г., 

место рождения _____________________________________________________________

документ, удостоверяющий личность, _________________________________________

                                                                       (вид документа, удостоверяющего личность)

_________________________ выдан «____» _______________ г. 

(серия, номер)

_____________________________________________________________

(наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющий личность)

проживающему по адресу:  ____________________________________________________

(адрес постоянного места жительства

_____________________________________________________________

или преимущественного пребывания)

принадлежит на праве _______________________________________________________ 

(вид права, на котором гражданину принадлежит земельный участок)

земельный участок, предоставленный для ведения личного подсобного хозяйства,                  общей площадью _______, кадастровый номер _______________,

расположенный по адресу ___________________________________________________,

назначение земельного участка ________________________________________________(указывается категория земель – земли поселений (для приусадебного участка) или земли сельскохозяйственного назначения (для полевого участка))

о чем в похозяйственной книге ________________________________________________

(реквизиты похозяйственной книги: номер, дата начала и окончания ведения книги, 

наименование органа, осуществляющего ведение похозяйственной книги)

«___» ____________________ г. сделана запись на основании______________________

_____________________________________________________________

(реквизиты документа, на основании которого в похозяйственную книгу внесена запись о наличии у гражданина права

 на земельный  участок (указывается при наличии сведений в похозяйственной книге))_____________________________   ____________________________

(должность)                              (подпись)                       (ФИО)

*форма утверждена Приказом Росрегистрации от 29.08.2006 № 146 «Об утверждении формы выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок»

ПРИЛОЖЕНИЕ №2

Главе сельского поселения Анхимовское                                                    ____________________________________

                                                                        (Ф.И.О.)

	                              от ___________________________________

                                                                               (Ф.И.О. гражданина)

                                                     _____________________________________

                                                    адрес заявителя: _______________________

                                                     _____________________________________

                                                    контактный телефон____________________ 


ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу Вас предоставить выписку из похозяйственной книги о наличии у меня права на земельный участок, предназначенный для ведения личного подсобного хозяйства, расположенный ____________________________

 

Копии документов: ______________________________ прилагаются на ___________ листах.

 

 

«___» ________________            ___________________                 __________________

(дата)                                                      (подпись)                                       (расшифровка подписи)

 ПРИЛОЖЕНИЕ №3

БЛОК-СХЕМА

Предоставления муниципальной услуги


[image: image1]
ПРИЛОЖЕНИЕ №4

АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача копий архивных документов,

подтверждающих право на владение землей»

 

	№

п\п
	Наименование административной процедуры
	Должностное лицо, ответственное за исполнение административной процедуры

	1
	Консультация получателя услуги
	Должностное лицо, ответственное за предоставление выписки

	2
	Прием, первичная обработка и регистрация заявлений граждан
	Должностное лицо, ответственное за регистрацию входящей корреспонденции

	3
	Рассмотрение заявлений граждан
	Руководители органов администрации

	4
	Направление заявлений на рассмотрение исполнителям
	Должностное лицо, ответственное за регистрацию входящей корреспонденции

	5
	Рассмотрение заявлений исполнителями
	Должностное лицо, ответственное за предоставление выписки 

	6
	Оформление ответов на заявления граждан, оформление выписок по заявлению
	Должностное лицо, ответственное за предоставление выписки 


Приложение 2

К постановлению администрации

 сельского поселения Анхимовское

 от 29.06.2012года №68

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

о предоставлении муниципальной услуги по выдаче выписок

из реестра муниципальной собственности 

Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящий Административный регламент (далее - Административный регламент) администрации сельского поселения Анхимовское (далее - Администрация) о предоставлении муниципальной услуги по выдаче выписок из реестра муниципальной собственности сельского поселения Анхимовское гражданам и (или) юридическим лицам определяет последовательность административных процедур должностных лиц Администрации, порядок взаимодействия между структурными подразделениями Администрации при осуществлении деятельности по выдаче выписок из реестра муниципальной собственности сельского поселения Анхимовское по заявлению граждан и (или) юридических лиц.

1.2. Выдача выписок из реестра муниципальной собственности сельского поселения Анхимовское гражданам (организациям) (далее - муниципальная услуга) осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации, "Собрание законодательства РФ" от 26.01.2009 № 4, ст. 445;

- Федеральным законом от 21 июля 1997 г. № 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним", "Собрание законодательства РФ" от 28.07.1997 № 30, ст. 3594;

- Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", "Собрание законодательства РФ" от 06.10.2003 № 40, ст. 3822;

- Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления", "Собрание законодательства РФ" от 16.02.2009 № 7, ст. 776;

- Уставом сельского поселения Анхимовское;

1.3. Ответственность за предоставление муниципальной услуги возлагается на специалиста администрации сельского поселения Анхимовское (далее - специалист, ответственный за выдачу выписок из реестра).

1.4. При оказании муниципальной услуги в целях достоверности предоставляемой информации осуществляется взаимодействие с:

- Управлением федеральной регистрационной службы по Вологодской области;

- ГП ВО «Череповецтехинвентаризация» .

1.5. Выписка из реестра муниципальной собственности на объект - это документ, подтверждающий регистрацию муниципального имущества в реестре муниципальной собственности и однозначно свидетельствующий о праве собственности сельского поселения Анхимовское на рассматриваемый объект. Выдача выписок производится только в случае полного завершения процедуры отнесения имущества в муниципальную собственность в установленном законодательством порядке.

1.6. Получателями муниципальной услуги являются граждане РФ, достигшие 18-летнего возраста, а также юридические лица (далее - получатели услуги), являющиеся правообладателями объектов муниципальной собственности. В случае подписания заявления на выдачу выписки (далее - заявление на выдачу выписки) представителем получателя услуги к заявлению на выдачу выписки обязательно прилагаются документы, подтверждающие полномочия представителя (для представителя физического лица - нотариально удостоверенная доверенность, для представителя юридического лица - доверенность за подписью руководителя с приложением печати этого юридического лица).

1.7. Выписка из реестра муниципальной собственности выдается получателю для предоставления:

- в Управление Федеральной регистрационной службы по Вологодской области для осуществления государственной регистрации права или перехода прав собственности на объекты недвижимости;

- в судебные органы, органы прокуратуры;

1.8. Муниципальная услуга по предоставлению выписок из реестра муниципальной собственности оказывается бесплатно.

1.9. Срок действия выписки из реестра составляет 6 (шесть) месяцев с даты регистрации выписки в журнале регистрации.

Раздел 2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге.

2.1.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача получателю услуги выписки из реестра муниципальной собственности об объекте собственности сельского поселения Анхимовское (далее - выписка из реестра) или сообщения об отказе в выдаче выписки из реестра муниципальной собственности сельского поселения Анхимовское (далее - сообщение об отказе).

2.1.2. Сообщение об отказе выдается в срок, не превышающий 5 дней с момента регистрации заявления на выдачу выписки из реестра, в следующих случаях:

- отсутствия объекта в реестре муниципальной собственности, когда объект не является собственностью  сельского поселения Анхимовское;

- несоответствия представленных документов информации, содержащейся в реестре муниципальной собственности;

- неполного представления требуемых документов.

2.1.3. Сведения об Администрации, предоставляющей муниципальную услугу:

- почтовый адрес: 162930, Вологодская область, Вытегорский район, п. Беоусово, ул. Гагарина, д.15;

- адрес электронной почты:Anhimovo@vytegra-adm.ru,;

- телефон 8(81746) 4-65-23.

2.1.4. График приема получателей услуги, а также заявлений с документами в Администрации: понедельник - четверг: 08.45 - 17.00 , перерыв на обед 12.00 - 13.00, суббота и воскресенье - выходные.

2.1.5. Муниципальная услуга предоставляется на основании оформленного заявления на выдачу выписки (приложение № 1) и документов, прилагаемых к нему (далее - заявление с документами).

2.1.6. Документы, прилагаемые к заявлению получателем услуги:

- в случае подписания заявления на выдачу выписки (далее - заявление на выдачу выписки) представителем получателя услуги к заявлению на выдачу выписки обязательно прилагаются документы, подтверждающие полномочия представителя (для представителя физического лица - нотариально удостоверенная доверенность, для представителя юридического лица - доверенность за подписью руководителя с приложением печати этого юридического лица).

2.1.7. Получение консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться следующими способами:

- посредством личного обращения;

- обращения по телефону;

- посредством письменных обращений по почте;

- посредством письменных обращений факсимильной связью;

- посредством обращений по электронной почте.

2.1.8. Консультации предоставляются специалистом, ответственным за выдачу выписок из реестра, по следующим вопросам:

- в отношении перечня документов, необходимых для выдачи выписки из реестра, комплектности (достаточности) представленных документов;

- места получения бланка заявления на выдачу выписки (местонахождение администрации,  Ф.И.О. специалиста, ответственного за выдачу выписок из реестра, адрес интернет-сайта администрации сельского поселения Анхимовское www.Anhimovo.ru);

- времени приема на консультацию или подачи заявления, а также выдачи выписки из реестра или сообщения об отказе;

- срока рассмотрения заявления на выдачу выписки;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.1.9. Информация по процедуре предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте администрации сельского поселения Анхимовское (www.Anhimovo.ru);

2.1.10. Информация о процедуре получения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.1.11. Информационные материалы размещаются на официальном сайте администрации сельского поселения Анхимовское: www.Anhimovo.ru);
2.2. Сроки предоставления услуги.

2.2.1. Срок предоставления муниципальной услуги при обращении получателя услуги в Администрацию с надлежаще оформленным заявлением с документами составляет не более 5 рабочих дней со дня регистрации.

2.2.2. Максимальное время ожидания получателем услуги в очереди к должностному лицу, ответственному за выдачу выписок из реестра, не должно превышать 30 минут при подаче и получении документов.

2.2.3. Максимальное время приема одного получателя услуги должностным лицом, ответственным за выдачу выписок из реестра, не должно превышать 20 минут.

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.3.1. Неправильно оформленное заявление на выдачу выписки:

- отсутствие в заявлении на выдачу выписки необходимых реквизитов;

- заявление на выдачу выписки не подписано или подписано лицом, полномочия которого не подтверждены документами.

2.3.2. Непредставление документов, прилагаемых к заявлению на выдачу выписки, указанных в пункте 2.1.6 Административного регламента.

2.3.3. В случаях, указанных в пунктах 2.3.1, 2.3.2, получателю услуги возвращается представленный им пакет документов с письменным уведомлением об устранении недостатков. При этом срок выдачи выписки из реестра продлевается. Выписка из реестра выдается в течение 3 дней после устранения замечаний или представления полного комплекта документов, указанного в п. 2.1.6.

Раздел 3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

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

- прием и регистрация заявления с документами;

- передача заявления с документами должностному лицу, ответственному за выдачу выписок из реестра;

- проведение экспертизы заявления с документами;

- подготовка проекта выписки из реестра или сообщения об отказе;

- согласование и подписание проекта выписки из реестра или сообщения об отказе;

- регистрация выписки из реестра или сообщения об отказе;

- внесение записи о факте выдачи выписки из реестра или сообщения об отказе, подшивка в дело;

- выдача выписки из реестра или сообщения об отказе.

3.1.2. Прием и регистрация заявления с документами.

3.1.2.1. Основанием для начала действия является поступившее личное обращение получателя муниципальной услуги (либо по почте, факсимильной связью, по электронной почте) с заявлением на предоставление муниципальной услуги с документами.

3.1.2.2. Специалист  Администрации, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции:

- фиксирует поступившее заявление с документами в день его получения путем внесения соответствующих записей в книгу регистрации или базу данных системы электронного документооборота администрации (далее - база данных СЭД);

- проставляет на заявлении оттиск штампа входящей корреспонденции Администрации и вписывает номер и дату входящего документа в соответствии с записью базой данных системы СЭД.

3.1.2.3. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 5 минут.

3.1.3. Передача заявления с документами должностному лицу, ответственному за выдачу выписок из реестра.

3.1.3.1. Основанием для начала действия является зарегистрированное заявление с документами.

3.1.3.2. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 30 минут.

3.1.4. Проведение экспертизы заявления с документами.

3.1.4.1. Основанием для начала действия является поступившее к должностному лицу, ответственному за выдачу выписок из реестра, зарегистрированное с резолюциями заявление с документами.

3.1.4.2. Специалист, ответственный за выдачу выписок из реестра, проводит экспертизу заявления на выдачу выписки, которая заключается в установлении отсутствия противоречий между заявлением, представленным получателем услуги, и образцом заявления, предусмотренным Административным регламентом, а также соответствия прилагаемых к нему документов данным реестра.

3.1.4.3. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 20 минут.

3.1.5. Подготовка проекта выписки из реестра или сообщения об отказе.

3.1.5.1. Основанием для начала действия является проведенная экспертиза заявления с документами.

3.1.5.2. Специалист, ответственный за выдачу выписок из реестра, после проведения экспертизы готовит проект выписки из реестра в двух экземплярах (приложения № 2) либо сообщения об отказе в двух экземплярах (приложение № 3).

3.1.5.3. Проект выписки из реестра регистрируется в соответствующем журнале регистрации выписок.

3.1.5.4. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 20 минут.

3.1.6. Согласование и подписание проекта выписки из реестра или сообщения об отказе.

3.1.6.1. Основанием для начала действия является подготовленный проект выписки из реестра или сообщения об отказе.

3.1.6.2. Подготовленный специалистом, ответственным за выдачу выписок из реестра, проект выписки из реестра или сообщения об отказе передается на рассмотрение и подписание Главе сельского поселения Анхимовское.

3.1.6.3. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 20 минут.

3.1.7. Выдача выписки из реестра или сообщения об отказе.

3.1.7.1. Основанием для начала действия является внесение записи о факте выдачи выписки из реестра или сообщения об отказе.

3.1.7.2. Выписка из реестра или сообщение об отказе подлежат передаче специалистом, ответственным за выдачу выписок из реестра, получателю услуги под роспись или направлению по почте на адрес получателя услуги.

3.1.7.3. При обращении получателя услуги за получением ответа специалист, ответственный за выдачу выписок:

- устанавливает личность и правомочность получателя услуги;

- вносит запись в журнал учета выписок из реестра;

- передает получателю услуги выписку из реестра или сообщение об отказе.

3.1.7.4. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 5 минут.

Раздел 4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги по выдаче выписок из реестра, и принятием решений осуществляется должностными лицами Администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. Указанными должностными лицами определяется периодичность осуществления текущего контроля.

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

4.2. Специалист, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка приема документов на получение муниципальной услуги;

- правильность внесения записи в журнал регистрации или базу данных системы СЭД;

- правильность записи на входящем документе номера и даты регистрации;

4.3. Специалист, ответственный за выдачу выписок из реестра, несет персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка выдачи выписки из реестра или сообщения об отказе, установленных Административным регламентом;

- соответствие результатов проведенной экспертизы требованиям законодательства;

- правильность оформления выписки из реестра или сообщения об отказе;

- правильность заполнения журнала учета выписок из реестра;

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

Раздел 5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ)

И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Заявители (получатели муниципальной услуги) имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц, специалистов Администрации в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы), в досудебном или судебном порядке, если это не затрагивает разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну.

5.3. Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц, специалистов Администрации.

5.4. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации такого обращения.

В исключительных случаях (в том числе необходимости направления запроса в другие организации о представлении дополнительных документов и материалов, необходимых для рассмотрения обращения) уполномоченное на то должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения, но не более чем на 30 календарных дней, уведомив в письменном виде заявителя о продлении срока рассмотрения и его причинах.

5.5 Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления.

5.6. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц администрации сельского поселения Анхимовское в судебном порядке.
                                                                                                                                                                 Приложение № 1

Главе сельского поселения Анхимовское,

от Ф.И.О. гражданина (наименование

юридического лица), паспортные

данные гражданина, место

жительства гражданина (место нахождения

юридического лица), контактный телефон

Заявление

на выдачу выписки из реестра муниципальной собственности

сельского поселения Анхимовское


Прошу предоставить выписку из реестра муниципальной собственности

сельского поселения Анхимовское на

__________________________________________________________________________.

   (наименование, место нахождения, пользователь запрашиваемого объекта)

    Выписка из реестра муниципальной собственности сельского поселения Анхимовское необходима для предоставления

__________________________________________________________________________.

             (организация, куда необходима выписка из реестра)

ПРИЛОЖЕНИЕ: прилагаемые документы в соответствии с п. 2.1.6.

Административного регламента.

Дата                           Подпись                  Расшифровка подписи

Приложение № 2

	№ п/п
	Наименование юридического или физического лица, его адрес
	Ф. И. О., телефон
	Перечень имущества, его адрес
	Год ввода в эксплуатацию
	балансовая стоимость руб.
	Амортизация, руб.
	Площадь, кв. м.
	Инвентарный номер
	Право на земельный участок, площадь, кв. м.

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	 


Глава сельского поселения Анхимовское      _______________
Приложение № 3

Сообщение об отказе

в выдаче выписки из реестра муниципальной собственности

сельского поселения Анхимовское


Администрация сельского поселения Анхимовское на Ваше обращение сообщает, что выдать выписку из реестра муниципальной собственности сельского поселения Анхимовское не представляется возможным, поскольку в реестре муниципальной собственности отсутствует запись о следующем объекте: _____________________________________________________________________________,






(наименование объекта)

расположенном по адресу: ________________________________________________________________________.






(место нахождения объекта)

Для сведения: _________________________ (информационная справка).

Подпись 


Расшифровка подписи

Ф.И.О. исполнителя

Телефон исполнителя

Приложение 3

К постановлению администрации 

сельского поселения Анхимовское

 от 29.06.2012 года №68

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок об

использовании (не использовании) права на приватизацию жилья»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Наименование муниципальной услуги

Административный регламент предоставления муниципальной услуги

"Выдача справок об использовании (не использовании) права на приватизацию жилья" (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) сельского поселения Анхимовское при предоставлении муниципальной услуги (далее – Административный регламент).

1.2. Описание заявителей

1.2.1. Заявителями муниципальной услуги являются:

граждане Российской Федерации проживающие (проживавшие) на территории сельского поселения Анхимовское;

юридические лица на основании запроса;

суды и правоохранительные органы на основании запроса.

От имени заявителя может действовать по доверенности любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2.2. От имени физических лиц и индивидуальных предпринимателей могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2.3. От имени юридических лиц могут действовать лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В  предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

1.2.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги

представляется:

- непосредственно специалистом Администрации  сельского поселения Анхимовское при личном обращении;

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

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации; через информационные стенды, через средства массовой информации, на сайте Администрации сельского поселения Анхимовское.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация сельского поселения Анхимовское (далее - Администрация) в лице Главы сельского поселения (далее – Глава поселения).

2.2.2. Непосредственно муниципальная услуга предоставляется специалистом Администрации, на которого возложено исполнение соответствующих обязанностей (далее – должностные лица).

2.2.3. Место нахождения и почтовый адрес Администрации поселения: 162930, Вологодская область, Вытегорский район, п.Белоусово, ул. Гагарина,  д.15
2.2.4. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги специалистом  Администрации сельского поселения Анхимовское:

Понедельник – четверг с 08.45 до 17.00, обед с 12-00 до 13-00

Суббота и воскресенье выходной

2.2.5. Справочные телефоны:

Телефон (факс): 8 (81746) 4-65-23.

Адрес интернет-сайта:: www.Anhimovo.ru.

Адрес электронной почты: Anhimovo@vytegra-adm.ru.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

выдача справки об использовании (не использовании) права на приватизацию жилья; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги при устном обращении заявителя в течение одного рабочего дня со дня подачи заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.6.2. настоящего Административного регламента.

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

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

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

2.4.5. При письменном обращении заявителей муниципальная услуга предоставляется в течение 10 (десяти) рабочих дней.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

Конституцией Российской Федерации, принятой 12 декабря 1993 года («Российская газета» от 25.12.1993 года № 237);

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11 1994 

№ 51- ФЗ (собрание законодательства РФ от 05.12.1994 № 32);

Законом Российской Федерации от 04 июля 1991 года № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» («Бюллетень нормативных актов» № 1 1992 года);

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006);

Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822); 

Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

Уставом сельского поселения Анхимовское;

настоящим Административным регламентом.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муни-ципальной услуги

2.6.1. Основанием для рассмотрения Администрацией вопроса о предоставлении муниципальной услуги, являются следующие документы:

- заявление (примерная форма представлена в Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту);

- копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность, копия свидетельства о рождении ребенка (для лиц, не достигших возраста 14 лет);

- справка, подтверждающая регистрацию по месту жительства за период с 01.01.2008 (при отсутствии регистрационных штампов за указанный период в паспорте).

2.6.2. Заявителю для получения муниципальной услуги необходимо получить услуги (подуслуги), которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

изготовление копии паспорта или иного документа, удостоверяющего личность, копии свидетельства о рождении ребенка (для лиц, не достигших возраста 14 лет)

2.6.3. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет:

- заявление (примерная форма представлена в Приложении № 2 к  настоящему Административному регламенту);

- копию паспорта или иного документа, удостоверяющего личность, копию свидетельства о рождении ребенка (для лиц, не достигших возраста 14 лет).

2.6.4. Уполномоченные лица, предоставляющие муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя:

предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, областными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной  услуги; предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, государственных органов, иных органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, областными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами.

2.6.5. Уполномоченные лица, предоставляющие муниципальную услугу, запрашивают в органах местного самоуправления, в территориальных органах

федерального органа государственной власти, органах государственной власти области:

справку, подтверждающую регистрацию по месту жительства за период с 01.01.2008 (при отсутствии регистрационных штампов за указанный период в паспорте).

2.7. Требования к оформлению документов, представляемых заявителями

2.7.1. В заявлении указываются следующие обязательные характеристики: 

а) для физического лица:

- реквизиты лица (фамилия, имя, отчество физического лица);

- адрес регистрации;

б) для юридического лица:

- реквизиты лица (полное наименование юридического лица);

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

2.7.3. Заявление может быть оформлено как заявителем, так и по его просьбе должностным лицом, осуществляющим подготовку документов по предоставлению муниципальной услуги.

2.7.4. Заявление на предоставление муниципальной услуги формируется в двух экземпляр (ах) и подписывается заявителем.

2.7.5. Копии документов, указанных в пункте 2.6.2. настоящего Административного регламента, за исключением заявления, представляются вместе с оригиналами. После сличения оригинала документа и его копии к делу приобщается копия документа, а оригинал возвращается заявителю. Копии документов, указанных в пункте 2.6.2. настоящего Административного регламента должны быть пронумерованы, заверены подписью заинтересованного лица либо подписью руководителя и печатью организации (индивидуального предпринимателя), представляющего документы, в случае отсутствия печати – подписью с расшифровкой.

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов:

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

- документы, представленные заявителем, не соответствуют требованиям пункта 2.8. настоящего Административного регламента.

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

Основаниями для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- непредставление документов, указанных в пункте 2.2.2. настоящего Административного регламента;

-отсутствие запрашиваемой информации в Администрации.

2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляются му-ниципальные услуги

2.10.1. Требования к размещению и оформлению помещений.

- Помещения Администрации сельского поселения Анхимовское должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03»;

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

2.10.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации:

- Публичное информирование осуществляется с целью информирования физических и юридических круга лиц о процедуре предоставления муниципальной услуги.

Публичное устное информирование осуществляется путем публичных выступлений специалистов Администрации сельского поселения на семинарах и иных мероприятиях, носящих массовый, публичный характер. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения на официальном Интернет-сайте Администрации, использования информационных стендов.

Информационные стенды оборудуются для заинтересованных лиц в доступном месте в помещениях Администрации. На информационных стендах содержится следующая обязательная информация:

- наименование муниципальной услуги;

- полное наименование Администрации, почтовый адрес, график работы, телефон для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;

- адрес официального Интернет-сайта Администрации  сельского поселения Анхимовское

- блок-схема (Приложение № 1) и краткое описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;

- выдержки из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

На официальном Интернет-сайте Администрации  сельского поселения размещается следующая обязательная информация:

- наименование муниципальной услуги;

- полное наименование Администрации, почтовый адрес, график работы, телефон для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема и краткое описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде.

2.10.3. Требования к оборудованию мест ожидания:

- места ожидания в очереди должны иметь стулья. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении для предоставления информации о порядке предоставления муниципальной услуги. Места приема заявителей должны быть оборудованы информационными вывесками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием.

2.10.4. Требования к оформлению входа в здание:

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

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

- Помещение для предоставления информации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении размещается в здании Администрации, находящемся в пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.

2.10.6. Требования к местам приема заявителей:

- кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

-фамилии, имени, отчества и должности специалиста,

осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

2.10.7. При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону специалист, осуществляющий устное информирование, должен дать исчерпывающий ответ заявителю в пределах своей компетенции на поставленные вопросы. Время ожидания ответа при индивидуальном устном информировании заявителя не может превышать 30 минут.

Во время разговора специалист должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Максимальная продолжительность ответа специалиста на вопросы заявителя не должно превышать 10 минут.

В случае если заданные заявителем вопросы не входят в компетенцию специалиста, специалист информирует заявителя о его праве получения информации из иных источников или от органов, уполномоченных на ее предоставление.

2.11. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги

2.11.1. Информирование заинтересованных лиц осуществляется  бесплатно. 2.11.2. Документы, указанные в подразделе пункта 2.2.2. настоящего Административного регламента, могут быть направлены в Администрацию почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке.

2.11.3. Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на прием к должностному лицу Администрации.

Предварительная запись может осуществляться заявителем при личном обращении или с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты.

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

2.12. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

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

При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги специалисты Администрации обязаны:

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

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

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

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

- соблюдать права и законные интересы заявителей;

2.12.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

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

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

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

2.12.3. Консультации и приём специалистами Администрации граждан и организаций осуществляются в соответствии с режимом работы Администрации, указанным в пункте 2.1.2 настоящего Административного регламента.

III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

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

При письменном обращении:

прием и регистрация поступившего заявления;

поиск необходимой информации в базе данных, подготовка и выдача справки.

При устном обращении заявителя:

рассмотрение представленных документов;

поиск необходимой информации в базе данных, подготовка и выдача справки.

Письменное обращение:

3.3. Прием и регистрация поступившего заявления.

3.3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является представление заявителями, указанными в пункте 2.1.2 документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента и заявления.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, должностное лицо Администрации, ответственное за прием документов, уведомляет получателя муниципальной услуги о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. Предоставленные документы возвращаются получателю муниципальной услуги.

3.3.2. Должностное лицо Администрации, ответственное за прием документов, заверяет копии предоставляемых документов после сверки их с соответствующим подлинником (кроме заверенных в установленном порядке), штампом органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, «копия верна», личной подписью, ее расшифровкой и датой заверения, после чего данное заявление передается и регистрируется в журнале регистрации входящей документации. Зарегистрированное заявление передается Главе сельского поселения для определения лица ответственного за предоставление муниципальной услуги.

3.4. Поиск необходимой информации в базе данных, подготовка и

выдача справки.

3.4.1. Лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, после поступления к нему заявления осуществляет поиск необходимой информации в базе данных, после чего готовит письменный ответ в виде соответствующей справки, которая подписывается Главой сельского поселения, регистрируется в Журнале исходящей корреспонденции и направляется заявителю по почте либо выдается на руки в зависимости от способа получения указанного заявителем в заявлении.

Устное обращение.

3.5. Рассмотрение представленных документов.

3.5.1 Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является устное обращение заявителя в Администрацию. При обращении заявитель предъявляет лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги документы согласно пункта 2.6.1 настоящего административного регламента.

Лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги рассматривает представленные документы, при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, указанное лицо уведомляет получателя муниципальной услуги о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. Предоставленные документы возвращаются получателю муниципальной услуги.

3.6. Поиск необходимой информации в базе данных,

подготовка и выдача справки.

Данная административная процедура выполняется в порядке, предусмотренном пунктом 3.4 настоящего административного регламента.

3.7 Выдача документов или письма об отказе

3.7.1.Основанием для начала административной процедуры является подписанное заявление Главой сельского поселения о выдачи справки об использовании (не использовании) права на приватизацию жилья, либо об отказе в выдаче справки.

3.7.2. Максимальное время, затраченное на административное действие не должно превышать 1 рабочего дня с момента подписания заявления Главой сельского поселения.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

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

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

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

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

-организацию работы по исполнению муниципальной услуги в соответствии с настоящим административным регламентом.

- за соблюдение, полноту и качество исполнения положений настоящего административного регламента.

4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения, а также за соблюдением положений настоящего административного регламента осуществляет Глава Администрации сельского поселения Анхимовское в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Вологодской области. По результатам проверок Глава сельского поселения Анхимовское дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Администрацией поселения.

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

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

V. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Действия (бездействие) и решения лиц Администрации сельского поселения Анхимовское, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в до судебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Контроль деятельности Администрации сельского поселения Анхимовское, осуществляет Глава сельского поселения.

Заявители также могут обжаловать действия (бездействие):

- муниципальных служащих Администрации поселения Главе поселения;

Заявители могут обжаловать действия или бездействия лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги к Главе сельского поселения Анхимовское, в прокуратуру или в судебном порядке.

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) (Приложение № 3 к настоящему Административному регламенту).

При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Вологодской области.

Обращения иных заинтересованных лиц рассматриваются в течение 30 (тридцати) дней со дня их поступления в Администрацию сельского поселения Анхимовское.

5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к служащему, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.5. Ответственные лица Администрации сельского поселения Анхимовское проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы Администрации сельского поселения Анхимовское, указанным в пункте 2.1.2 настоящего Административного регламента.

Личный прием проводится по предварительной записи с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, указных в пункте 2.1.3. настоящего Административного регламента.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием с жалобой, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве лица, осуществляющего прием.

5.6. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 (тридцати) дней с момента регистрации такого обращения.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим органам исполнительной власти области, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов Глава сельского поселения Анхимовское вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцати) дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

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

5.8. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.

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

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

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

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

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

5.14. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.15. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие лиц Администрации сельского поселения Анхимовское, в судебном порядке.

5.16. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики: по номерам телефонов, содержащихся в пункте 2.2.5. к Административному регламенту;

на Интернет - сайт и по электронной почте органов, предоставляющих муниципальную услугу (в случае его наличия).

5.17. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Приложение 1

Главе  сельского поселения Анхимовское

____________________________________

от__________________________________

(Ф.И.О.)

____________________________________

(адрес, телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать справку об использовании (не использовании) права на приватизацию жилого помещения муниципального жилищного фонда социального использования на территории сельского поселения Анхимовское на имя

__________________________________________________________________,

и членов семьи_____________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Справка необходима для предоставления в _______________________

__________________________________________________________________

Приложение к заявлению:

1. _____________________________________________________________

2. _____________________________________________________________

3. _____________________________________________________________

____________________ __________________

дата подпись

       Приложение № 2

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)

Жалоба

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

лица_______________________________________________________________________

* Местонахождение юридического лица, физического лица

___________________________________________________________________________

(фактический адрес)

Телефон: _______________________________________________________

Адрес электронной почты: _______________________________________

Код учета: ИНН ____________________________________________________________*

Ф.И.О. руководителя юридического лица _______________________________________

* на действия (бездействие):

___________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

(краткое изложение обжалуемых действий (бездействия), указать основания, по

которым лицо, подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием) со

ссылками на пункты регламента)

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

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись руководителя юридического лица, физического лица)

                                                                                                                                                                                    Приложение № 3

ОБРАЗЕЦ РЕШЕНИЯ 

___________________________________________________________________________

ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) КОМИТЕТА (УПРАВЛЕНИЯ)

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование органа или должность, фамилия и инициалы должностного лица

органа, принявшего решение по жалобе:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

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

жалобой ______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические и иные обстоятельства дела, установленные органом или должностным

лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Доказательства, на которых основаны выводы по результатам рассмотрения жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Законы и иные нормативные правовые акты, которыми руководствовался орган

или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или

должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые

ссылался заявитель -

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

На основании изложенного
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РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________

действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным полностью

_____________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных на-

рушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена по адресу__________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________ _________________ _______________________

(должность лица уполномоченного, (подпись) (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

_____________________________________________________
Приложение 4

 к постановлению администрации 

сельского поселения Анхимовское 

от 29.06.2012 года №68

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги « Предоставление информации о форме собственности на недвижимое и движимое имущество, земельные участки».

 I. Общие положения

 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о форме собственности на недвижимое и движимое имущество, земельные участки» (далее административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по представлению сведений об объектах муниципальной собственности, (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее – заявители), и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации сельского поселения Анхимовское при предоставлении муниципальной услуги. 

 II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

 2.1. Наименование муниципальной услуги

 2.1.1. Муниципальная услуга «Предоставление информации о форме собственности на недвижимое и движимое имущество, земельные участки», находящиеся в муниципальной собственности сельского  поселения Анхимовское.

 2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу 

 2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация сельского поселения Кемское (далее по тексту - администрация).

 2.3. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной услуги

 2.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

 - Конституция Российской Федерации от 12.12.1993;

 - Гражданский кодекс Российской Федерации;

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

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

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

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

  - Постановлением администрации сельского поселения Анхимовское № 55 от 22.06.2011г. «О порядке разработки и утверждения административных регламентов по муниципальным услугам предоставляемым администрацией сельского поселения Анхимовское»;

 - иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Вологодской  области, регламентирующими правоотношения в сфере предоставления земельных участков.

 2.4. Результат предоставления муниципальной услуги

 2.4.1. Конечными результатами муниципальной услуги могут являться:

 - выдача выписки из реестра муниципального имущества, содержащей сведения об объектах собственности сельского поселения Анхимовское;

 - письменное уведомление об отсутствии в реестре муниципальной собственности сведений об объектах имущества;

 - направляется письменное сообщение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.

 2.5. Описание заявителей

 2.5.1. Заявителями муниципальной услуги являются: 

 - Органы государственной власти;

 - Органы местного самоуправления;

 - Органы прокуратуры, суда, полиции, иных правоохранительных органов по находящимся в их производстве делам;

 - Учреждения юстиции по государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

 - Организации, в пользовании которых находятся объекты, информация о которых запрашивается;

 - Физические лица.

 2.6. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

 2.6.1. Место нахождения: Вологодская область, Вытегорский район, п.Белоусово, ул.Гагарина, дом 15. 

 2.6.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами и специалистами.

 Понедельник –четверг  08.45 - 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00

Суббота и  воскресенье выходной

 2.6.3. Справочные телефоны: 8 (81746) 4-65-23.

 2.6.4. Адрес электронной почты: Anhimovo@vytegra-adm.ru официальный информационный сайт  сельского поселения Анхимовское www.Anhimovo.ru.

 2.6.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется

  непосредственно специалистом администрации при личном обращении, с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты.

 2.6.6. Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги, требуемых документах, сроках исполнения муниципальной услуги сообщается:

 - при личном обращении заявителя, время ожидания не должно превышать 30 минут;

 - при письменном обращении заявителя, включая обращение заявителя по электронной почте, в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента получения запроса; 

 Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно и осуществляется специалистом администрации.

 2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

 2.7.1. Основанием для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги лицам, указанным в пункте 2.5.1. настоящего Административного регламента, является письменный запрос (заявление) заявителя.

 а) для физического лица:

 - заявление в свободной форме лично или через уполномоченного представителя;

 - документ, подтверждающий личность и его копию;

 б) для юридического лица:

 - заявление в свободной форме;

 - документ, подтверждающий полномочия его представителя.

 2.8. Сроки предоставления муниципальной услуги

 2.8.1. Сроки оказания муниципальной услуги составляют:

 - предоставление информации осуществляется надлежащим образом оформленным запросам в виде выписки, содержащей сведения из реестра муниципальной собственности сельского поселения Анхимовское об объектах, находящихся в муниципальной собственности поселения в 30-дневный срок со дня поступления запроса.

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

 2.9.1. Основаниями для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

 - отнесение запрашиваемой информации в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Вологодской  области, к информации с ограниченным доступом;

 - если запрашиваемые сведения не содержатся в реестре;

- непредставление документов, указанных в пункте 2.7.1 настоящего Административного регламента.

 2.10. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги

 2.10.1. Информирование заинтересованных лиц осуществляется бесплатно.

 2.10.2. Документы, указанные в подразделе пункта 2.7.1. настоящего Административного регламента, могут быть направлены в адрес Главы  сельского поселения  почтовым отправлением. 

 2.10.3. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

 2.11. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

 2.11.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистом  администрации при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты.

 2.11.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

 - перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

 - времени приема и выдачи документов;

 - сроков предоставления муниципальной услуги;

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

 2.11.3. Консультации и приём специалистом  граждан и организаций осуществляются в соответствии с режимом работы, указанным в пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента.

 2.12. Требования к оформлению документов, представляемых заявителями

 2.12.1. В запросе (заявлении) указываются следующие обязательные характеристики: 

 Для юридического лица:

 - фирменное наименование, сведения об организационно-правовой форме, о месте нахождения, почтовый адрес.

 Вместе с заявлением представляются документы, подтверждающие полномочия его представителя. 

 Для физического лица:

 - фамилия, имя, отчество, паспортные данные, сведения о месте жительства, номер контактного телефона. 

 Вместе с заявлением представляется документ, удостоверяющий личность и его копию.

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

 2.12.3. Заявление на предоставление муниципальной услуги формируется в 2 экземплярах и подписывается заявителем.

 III. Административные процедуры

 3.1. Последовательность административных действий (процедур)

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

 - прием и регистрация документов;

 - должностное лицо администрации ставит на заявление официальный штамп с входящим номером, глава поселения ставит резолюцию, после чего должностное лицо администрации передает заявление с резолюцией в порядке делопроизводства специалисту; 

 - признание документов соответствующих требованиям настоящего административного регламента;

 - подготовка выписки, содержащей сведения из реестра муниципальной собственности об объектах, находящихся в муниципальной собственности сельского  поселения Анхимовское или уведомление об отсутствии в реестре;

 - выдача документов или сообщения об отказе. 

 Срок исполнения - в течение 30 календарных дней со дня получения документов. 

 3.2. Приём и регистрация документов 

 3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.7.1. настоящего Административного регламента, направленных заявителем по почте или доставленных в администрацию сельского поселения Анхимовское. 

 3.2.2. Направление документов по почте.

 Должностное лицо администрации вносит в книгу учета входящих документов запись о приеме документов, в том числе:

 - регистрационный номер;

 - дату приема документов;

 - наименование заявителя;

 - наименование входящего документа;

 - дату и номер исходящего документа заявителя.

 На заявлении заявителя проставляется штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и дата поступления документов. 

 В день поступления документов должностное лицо администрации, ответственный за регистрацию корреспонденции, все документы передаёт в почту Главе сельского поселения. 

 После документы с резолюцией Главы поселения передаются специалисту. 

 3.2.3. Представление документов заявителем при личном обращении.

 Должностное лицо администрации: 

 - устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;

 - фиксирует получение документов путем внесения регистрационной записи в книгу учета входящих документов, указывая:

 регистрационный номер;

 дату приема документов;

 наименование заявителя;

 наименование входящего документа;

 дату и номер исходящего документа заявителя.

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

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

 - подает на подпись Главе поселения все документы в день их поступления;

 - передает документы с резолюцией Главы поселения специалисту;

 - производится процедура подготовки выписки или уведомления;

 - производится выдача документов или сообщения об отказе.

 Регистрация документов осуществляется специалистом в день поступления документов.

 Общий максимальный срок приема документов от физических лиц не должен превышать 15 минут.

 Общий максимальный срок приема документов от юридических лиц не должен превышать 20 минут.

 IV. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги

 4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых проверок и внеплановых проверок, в том числе проверок по конкретным обращениям граждан. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексная проверка), либо отдельные вопросы (тематическая проверка). 

 4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляются Главой сельского поселения Анхимовское, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

 V. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

 5.1. Действия (бездействие) и решения специалиста, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 5.2. Заявители вправе сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действии и бездействии специалиста, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.

 5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) на имя Главы сельского поселения Анхимовское. 

 5.4. При обращении заявителей в письменной форме указывается:

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

 - контактный почтовый адрес;

 - предмет жалобы;

 - личная подпись заявителя, дата.

 5.5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 (тридцати) календарных дней с момента регистрации такого обращения. 

 В исключительных случаях срок рассмотрения обращения (жалобы) может быть продлен, но не более чем на 30 (тридцать) дней, с одновременным уведомлением заявителя и указанием причин продления.

 5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

 Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю. 

 5.7. Жалобы заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных вопросов.

 5.8. В рассмотрении обращения (жалобы) Заявителю отказывается в следующих случаях:

 - если текст письменного обращения не поддается прочтению;

 - если в письменном обращении не указаны почтовый адрес и фамилия лица, направившего обращение;

 - если получено письменное обращение, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

 - если в письменном обращении Заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

 - если ответ по существу поставленного вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.

 5.9. В случае не достижении согласия путем досудебного обжалования заявитель имеет право обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

приложение 5

 к постановлению администрации

 сельского поселения Анхимовское 

 от 29.06.2012 года №68

Административный регламент 
Оформление ходатайства об изменении категории земельного  участка
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оформление ходатайства об изменении категории земельного участка» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги. 

Основные понятия, используемые в административном регламенте:

- муниципальная услуга – предоставляемая органом местного самоуправления поселения деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным   законом    от     6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом сельского поселения Анхимовское;

- должностное лицо – муниципальный служащий, исполняющий административные действия при предоставлении муниципальной услуги;

- заявитель – физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию поселения с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме. 

- административная процедура – установленная административным регламентом последовательность действий органов (структурных подразделений) администрации, должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги;

- административное действие – предусмотренное административной процедурой конкретное действие  администрации, должностного лица при предоставлении муниципальной услуги;

1.2. Право на получение муниципальной услуги имеют граждане Российской Федерации или юридические лица, которые в соответствии с законодательством могут быть участниками имущественных отношений. 

1.3. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в сети Интернет на официальном сайте сельского поселения Кемское, в администрации сельского поселения Анхимовское, в официальной газете «Красное Знамя».

Место нахождения администрации: 162930, Вологодская  область, Вытегорский  район, п. Белоусово, ул.Гагарина, д. 15. 

Место приема документов заявителей: 162930, Вологодская  область, Вытегорский  район, п. Белоусово, ул.Гагарина, д. 15. 

График приема заявителей: 

       Понедельник – четверг  с 08.45-17.00, обед с 12-00 до 13-00, выходные: суббота , воскресенье

Справочный телефон: 8 (81746) 4-65-23. 

Адрес официального сайта администрации сельского поселения Анхимовское в сети Интернет www.Anhimovo.ru);, адрес электронной почты:Anhimovo@vytegra-adm.ru.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Оформление ходатайства об изменении категории земельного участка». 

2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация сельского поселения Анхимовское. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача ходатайства об изменении категории земельного участка или мотивированный отказ. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом. 

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

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

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

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

- Уставом сельского поселения Анхимовское; 

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

- заявление (приложение №1 к настоящему административному регламенту);

- документы, удостоверяющие личность граждан (оригинал и копия);

- копия правоустанавливающего и правоудостоверяющего документа на земельный участок;

- координаты земельного участка (на бланке «РОСНЕДВИЖИМОСТИ») или полученные в геодезической организации с печатью и подписью кадастрового инженера.

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

- отсутствие документов, предусмотренных п. 2.6. настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме; 

- предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения; 

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;

- в заявлении не указаны фамилия гражданина, направившего заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

- в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (заявление остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, при этом заявителю, направившему заявление, сообщается о недопустимости злоупотребления правом); 

- текст письменного заявления не поддается прочтению (заявление остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, при этом заявителю, направившему заявление, сообщается о  том, что его заявление не поддается прочтению); 

- в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства; 

- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений); 

- в ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных вопросов. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе повторно направить обращение. 

    Основаниями для отказа в рассмотрении обращения заявителя в форме электронного сообщения (далее - Интернет-обращение): 

- отсутствие адреса для ответа; 

- поступление нескольких дубликатов уже принятого электронного сообщения в течение рабочего дня; 

- невозможность рассмотрения обращения без получения необходимых документов и личной подписи автора.

- отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги, наличие которых предусмотрено законодательством, муниципальными правовыми актами;

- отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

- обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, предоставление которой не осуществляется;

- представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати).

Не может быть отказано заявителю в приёме дополнительных документов при наличии намерения их сдать.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- обращение ненадлежащего (неуполномоченного) лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги; 

- непредставление документов согласно перечню, определенному п. 2.6. настоящего административного регламента; 

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги – 30 мин.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 30 мин.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, быть оборудованным противопожарной системой. Помещения обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета.

Для ожидания приема заявителям отводятся места, оснащенные стульями и столами для оформления документов. 

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

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

- стульями и столами для оформления документов. 

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан. 

На информационных стендах, а также на официальном сайте в сети Интернет размещается следующая обязательная информация: 

- блок – схема предоставления муниципальной услуги (Приложение №2); 

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

- образцы оформления заявления, необходимые для предоставления муниципальной услуги и требования к ним.
2.13. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги проводится в форме: 

- индивидуального устного информирования; 

- письменного информирования; 

- публичного информирования. 

Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается специалистами администрации, осуществляющими предоставление муниципальной услуги лично либо по телефону. 

Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения. 

При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги специалист администрации сообщает информацию по следующим вопросам: 

- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги; 

- перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги; 

- требования к заверению документов и сведений; 

- входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы; 

- необходимость представления дополнительных документов и сведений. 

Специалист администрации, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. 

Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в администрацию, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением и (или) электронной почтой. 

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения. 

Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации на официальном сайте администрации сельского поселения Анхимовское. 

Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать: 

- адрес места приема физических лиц и график работы; 

- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги; 

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

- форму заявления для предоставления муниципальной услуги; 

- сроки предоставления услуги; 

- основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

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

- иную информацию. 

2.14. Получателями муниципальной услуги являются физические лица или юридические лица. 

2.15. Иные требования и особенности предоставления муниципальных услуг. 

При ответах на обращения специалисты администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Специалисты администрации осуществляют информирование по телефону обратившихся граждан не более десяти минут с начала разговора. 

При невозможности специалистом администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован специалисту, обладающему информацией по поставленному вопросу, или обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию. 

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации посредством использования почтовой и телефонной связи по адресу, указанному в заявлении. 

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация документов заявителя; 

- проверка документов для оформления ходатайства о присвоении или изменении категории земельному участку; 

- принятие решения о выдаче ходатайства о присвоении или изменении категории земельному участку; 

- оформление ходатайства либо подготовка и выдача мотивированного отказа; 

- выдача ходатайства о присвоении или изменении категории земельному участку. 

3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения: 

3.2.1. Прием и регистрация документов заявителя. 

Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с подачи заявителем лично (либо его представителем) заявления по установленной форме, приведенной в приложении № 1 к настоящему административному регламенту. 

Специалист администрации, ответственный за прием документов в день обращения заявителя: устанавливает личность заявителя, проверяет наличие всех документов, сверяет оригиналы и копии документов, полномочия представителей заявителя, регистрирует заявление и визирует его у главы сельского поселения Кемское. 

В случае несоответствия представленных документов требованиям действующего законодательства или настоящего административного регламента, либо необходимости предоставления дополнительных документов, заявитель уведомляется о сроках предоставления документов. 

3.2.2. Проверка предоставленных документов. 

Основанием для начала действия являются полученные документы. Специалист в десятидневный срок с момента принятия документов проводит их экспертизу на отсутствие оснований, предусмотренных в п. 2.8 настоящего Регламента. 

3.2.3. Принятие решения о выдаче ходатайства о присвоении или изменении категории земельному участку. 

По результатам рассмотрения заявления и представленных документов принимается решение либо о выдаче ходатайства об  изменении категории земельного участка либо выдается мотивированный отказ в случаях, указанных в п. 2.8. настоящего административного регламента. 

Отказ в выдаче ходатайства оформляется в письменной форме и направляется заявителю не позднее 30 рабочих дней с момента регистрации заявления с пакетом документов. 

3.2.4. Оформление ходатайства о присвоении или изменении категории земельному участку. 

Специалист, ответственный за оформление ходатайства, заполняет бланк установленной формы в двух экземплярах, подписывает у главы сельского поселения Анхимовское. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 5-ти рабочих дней. 

3.2.5. Выдача ходатайства об изменении категории земельному участку. 

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется заместителем главы администрации сельского поселения Анхимовское, курирующим данный вопрос. 

4.2. Ответственность за исполнение муниципальной услуги Оформление ходатайства о присвоении или изменении категории земельному участку возлагается на специалиста администрации сельского поселения Анхимовское. 

Персональная ответственность за исполнение муниципальной услуги закрепляется в должностных инструкциях сотрудников администрации сельского поселения Анхимовское. 

4.3. В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Действия (бездействие) и решения, принятые в ходе оказания муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, могут быть обжалованы: 

- главе сельского поселения Анхимовское; 

- заместителю главы администрации сельского поселения Анхимовское, курирующему предоставление муниципальной услуги; 

- в иные органы в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба (обращение), поступившая лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления. 

5.3. В жалобе в обязательном порядке указываются: наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность).

Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста администрации, действия (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. 

Письменное обращение (жалоба) должно содержать личную подпись гражданина. 

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии. 

5.4. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации. 

В случае направления запроса государственным органам и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на тридцать дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю. 

5.6. Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) специалиста в судебном порядке.

Приложение №1 

Образец заявления
Главе сельского поселения Анхимовское

___________________________________

От_________________________________

Проживающего по адресу:____________

Тел. ______________________________

Заявление

Прошу Вас изменить категорию  земельного участка площадью     расположенного  по адресу_____________________________________________

_____________________________________________________________________

Подпись_______________ Расшифровка подписи___________________________

Приложение 6 

к постановлению администрации 

сельского поселения Анхимовское

 от 29.06.2012 года №68

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

 «Выдача заключения о возможности включения земельного участка

 в черту населенного пункта»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Административный регламент о выдаче заключения о возможности включения земельного участка в черту населенного пункта определяет сроки и последовательность действий администрации сельского поселения Анхимовское, порядок взаимодействия с юридическими и физическими лицами при предоставлении муниципальной услуги «Выдача заключения о возможности включения земельного участка в черту населенного пункта» (далее - муниципальная услуга).

2. Получателями муниципальной услуги являются юридические и физические лица.

3. Предоставление услуги осуществляется бесплатно.

4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

· Непосредственно в администрации сельского поселения Анхимовское

· С использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

· Посредством размещения в сети «Интернет», публикации в средствах массовой информации, размещения на информационных стендах.

5. Местонахождение администрации сельского поселения Анхимовское:

  162930, Вологодская  область, Вытегорский район, п.Белоусово, ул.Гагарина, д.15. 

Телефон/факс: 8(81746)4-65-23
Электронная почта: Anhimovo@vytegra-adm.ru
Сайт:www.Anhimovo.ru
График работы: понедельник-четверг с 08.45-17.00,обед с 12-00 до13-00,выходные дни – суббота, воскресенье.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1. Муниципальная услуга «Выдача заключения о возможности включения земельного участка в черту населенного пункта».

1.1. Муниципальную услугу «Выдача заключения о возможности включения земельного участка в черту населенного пункта» предоставляет  администрация сельского поселения Анхимовское.

1.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заключения о возможности включения земельного участка в черту населенного пункта за подписью главы сельского поселения Анхимовское.

1.3. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги – 20 календарных дней с даты регистрации заявления.

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;

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

· Земельным кодексом Российской Федерации;

· Градостроительным кодексом Российской Федерации;

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

1.5. Перечень документов, необходимых для предоставления услуги:

· Мотивированное заявление о выдаче заключения о возможности включения земельного участка в черту населенного пункта;

· Копия документа, удостоверяющего личность заявителя (для физического лица, предоставляется с подлинником для сверки);

· Выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей);

· Выписка из единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц);

· Копии правоустанавливающих документов на земельный участок (предоставляются с подлинниками для сверки);

· Копия кадастрового паспорта земельного участка, включаемого в границы населенного пункта (предоставляется с подлинником для сверки).

1.6. Основанием для отказа в приёме документов на предоставление муниципальной услуги являются: 

· Обращение с заявлением неуполномоченного лица.

1.7. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- Неполный комплект предоставленных документов;

- Выявление в документах сведений, не соответствующих действительности;

- Отсутствие оснований для включения земельного участка в черту населенного пункта.

1.8. Муниципальная услуга и информация о ней предоставляется бесплатно.

1.9. Время ожидания в очереди при подаче запроса на получение муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

1.10. Приём заявителей осуществляется в помещении администрации сельского поселения Анхимовское по адресу: 162930 Вологодская область, Вытегорский район, п.Белоусово, ул.Гагарина, д.15.

1.11.  Кабинеты приёма заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера и названия структурного подразделения, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, режима работы, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего приём.

1.12. Места ожидания на представление запроса или получение результата муниципальной услуги должны быть оборудованы:

· Информационными стендами;

· Образцами заполнения документов, бланками заявлений;

· Столами, стульями, канцелярскими принадлежностями для возможности оформления документов.

1.13. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

· Простота и ясность представления, оформления и размещения информационных материалов о порядке предоставления муниципальной услуги непосредственно в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте администрации;

· Наличие нескольких способов, включая электронный, получения информации о предоставлении услуги, их доступность для граждан, в том числе для граждан с ограниченными возможностями и инвалидов;

· Удобный график работы специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

· Удобное территориальное расположение администрации, осуществляющей предоставление данной услуги;

· Короткое время предоставления муниципальной услуги;

· Отсутствие в административных процедурах излишних административных действий, согласований в процессе предоставления муниципальной услуги;

· Точность исполнения муниципальных услуг и сроков их предоставления.

III. Состав последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

1. Юридическим фактом для начала административной процедуры является регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги:

1.1. Специалист, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции, фиксирует заявление, с прилагаемыми документами, в день его получения путем внесения соответствующих записей в базу данных системы делопроизводства, проставляет на заявлении дату и номер входящего документа.

1.2. Зарегистрированное заявление с комплектом документов направляется главе сельского  поселения на рассмотрение.

1.3. Глава сельского поселения направляет представленные документы специалисту земельных ресурсов и имущественных отношений администрации сельского поселения Анхимовское для проверки на соответствие действующему законодательству и правильности заполнения.

1.4. Специалист земельных ресурсов и имущественных отношений администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, рассматривает представленные документы, готовит заключение о возможности включения земельного участка в границы населенного пункта и направляет его на подписание главе сельского поселения, либо готовит сообщение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

1.5. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю не позднее трех рабочих дней со дня принятия такого решения.
2. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю заключения о возможности включения земельного участка в границы населенного пункта.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

1. Текущий контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение жалоб, принятие решений и подготовку ответов на жалобы заявителей, подготовку решений на действия (бездействия) должностных лиц администрации сельского поселения Анхимовское.

2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по оказанию муниципальной услуги, осуществляется главой сельского поселения Анхимовское.

3. Муниципальный служащий и должностные лица администрации сельского поселения Анхимовское, в случае ненадлежащего исполнения своих обязанностей в ходе предоставления муниципальной услуги и в случае совершения противоправных действий (бездействия), несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4. Последующий контроль за исполнением административного регламента включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заинтересованных лиц, оформление актов проверок, подготовку предложений по повышению качества предоставления услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) структурного подразделения администрации, предоставляющего услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

1. Заявитель имеет право в досудебном порядке обратиться к главе сельского поселения Анхимовское с жалобой на действие (бездействие) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также принимаемые решения при предоставлении муниципальной услуги или отказе в ней. Жалоба в письменной форме должна содержать следующую информацию:

· Фамилия, имя, отчество заявителя;

· Почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· Наименование структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) фамилия, имя отчество должностного лица решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

· Существо обжалуемого решения, действия (бездействия).

2. Жалобы поступившие в администрацию сельского поселения, регистрируются в порядке установленном для обращений.

3. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, глава сельского поселения принимает решение о применении мер дисциплинарной ответственности к должностному лицу, допустившему нарушение требований законодательства Российской Федерации и настоящего Административного регламента.

4. Если в результате рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием доводов необоснованности.

5. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 календарных дней с даты регистрации.

6. Письменная жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

Приложение 7

 к постановлению администрации 

сельского поселения Анхимовское

 от 29.06.2012 года №68

Административный регламент 

предоставления  муниципальной услуги по «Изменению одного вида разрешенного использования земельных участков  на другой вид разрешенного использования»

Раздел I. Общие положения

           1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по «Изменению одного вида разрешенного использования земельных участков  на другой вид разрешенного использования»  разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения органами местного самоуправления данной муниципальной услуги (далее-муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур).

2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация сельского поселения Анхимовское  (далее – Администрация). 
Административные процедуры, связанные с исполнением муниципальной услуги, осуществляет муниципальный служащий администрации (далее – специалист).

При исполнении муниципальной услуги в целях получения необходимых документов и сведений осуществляется взаимодействие с:

1)  Вытегорским отделом Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Вологодской  области;

2) Комитетом по управлению муниципальным имуществом Вытегорского района ;

            3) Комитет по   Градостроительству и архитектуре Вытегорского  муниципального района.                                                                                      

3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

            3.1. Конституцией Российской Федерации  (принята на всенародном голосовании 12 декабря 1993 г.) (с поправками);

3.2. Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ (с изменениями);

            3.3.   Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года N 190-ФЗ (с изменениями); 

            3.4.  Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001 года N 136-ФЗ  ( с изменениями);

            3.5.  Федеральным законом от 25.10.2001 г.  №137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

3.6. Федеральным законом от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления» (с изменениями) (официальный источник опубликования – «Российская газета», от 08.10.2003 №202);

3.7. Федеральным законом от 02.06.2005 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с изменениями) (официальный источник опубликования – «Российская газета» от 5 мая 2006 г. № 95);

3.8. Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (официальный источник опубликования – «Российская газета» от 30 июля 2010 г. №168);

3.9. Решением Совета  сельского поселения Анхимовское  от 21.10.2005 года  № 8 «Положение о публичных слушаниях в администрации сельского поселения Анхимовское».

3.9. Постановлением администрации сельского поселения Анхимовское 22.06.2011 №55 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов по муниципальным услугам предоставляемым администрацией сельского поселения Анхимовское»;
3.10. Уставом сельского поселения Анхимовское. 

4. Информация о месте нахождения и графике работы администрации, предоставляющей муниципальную услугу (Приложение № 4): 

- Адрес: 162930, Вологодская  область, Вытегорский р-н, пос. Белоусово, ул.Гагарина , д.15.

- Контактный телефон: 8(81746) 4-65-23.

- График работы: понедельник - четверг  с 8-45 до 17-00, перерыв на обед  12.00-13.00 , выходные дни – суббота и воскресенье.

5. Официальный сайт в сети Интернет: www.Anhimovo.ru
Адрес электронной почты: Anhimovo@vytegra-adm.ru
6. Порядок информирования о правилах предоставлении муниципальной услуги

Информация по вопросам получения муниципальной услуги предоставляется:

            - непосредственно в администрации у специалиста и на информационных стендах;

- с использованием средств телефонной связи; 

- с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования (сети Интернет).

7. Порядок, форма и места размещения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), графике работы специалиста, предоставляющего муниципальную услугу,  размещаются на официальном Ин​тернет-сайте  сельского поселения Анхимовское.

Информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом при личном контакте с заявителями, с использо​ванием средств Интернет, телефонной связи, посредством электронной почты. Заявители, представившие документы, в обязательном порядке ин​формируются специалистом о сроке завершения оформления документов и воз​можности их получения.

При ответах на устные обращения и телефонные звонки специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по ин​тересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с ин​формации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно отве​тить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необхо​димую информацию.

На информационных стендах в помещении Администрации, а также официальном Интернет-сайте размещается следующая информация:

- адрес предоставления муниципальной услуги;

- должность ответственного за предоставление муниципальной услуги;

- контактные телефоны (телефон для справок); 

- график работы;

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

- стандарт предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема предоставления муниципальной услуги;

- образцы оформления и требования к документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги.

8. Описание заявителей

               Изменение одного вида разрешенного использования земельных участков  на другой вид разрешенного использования, предоставляется заинтересованным лицам в соответствии с законодательством Российской Федерации:

-  юридическим лицам (либо представителям по доверенности);

- физическим лицам, при предъяв​лении документа, удостоверяющего личность (либо представителям по доверенности).

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

	Наименование требования стандарта
	Содержание требования стандарта
	Нормативный акт, устанавливающий услугу или требование 

	1. Наименование  муниципальной услуги
	Изменение одного вида разрешенного использования земельных участков  на другой вид разрешенного использования
	

	2. Наименование организации, предоставляющей услугу
	администрация  сельского поселения Анхимовское
	

	3. Результат предоставления услуги
	Выдача постановления  об изменении одного вида разрешенного использования земельных участков  на другой вид разрешенного использования  

или мотивированный отказ 
	

	4. Срок предоставления услуги
	Двухмесячный срок  со дня регистрации заявления
	

	5. Правовые основания для предостав-ления муниципальной услуги
	В соответствии с перечнем нормативных правовых актов 

(п.3 настоящего Регламента)
	

	6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	1) Заявление на изменение одного вида разрешенного использования земельных участков  на другой вид разрешенного использования         (Приложение №1) 

2) Документы, прилагаемые к заявлению:

     -  документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица (подлинники и  копии); 

     - свидетельство о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц), свидетельство о регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей) (подлинники и  копии);

     -  документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей)  (подлинники и  копии);
-  правоустанавливающие документы на земельный участок (подлинники и  копии);
-  кадастровый паспорт (выписки из государственного кадастра недвижимости) земельного участка (подлинники и  копии);

- схема планировочной организации земельного участка;
	

	7. Исчерпывающий перечень основа-ний для приостановления предоставле-ния муниципальной услуги с указанием допустимых сроков приостановления
	Непредставление заявителем при обращении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
	

	8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги
	1) при невозможности прочтения текста заявления

2) при указании в заявлении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу

3) при отсутствии в заявлении ФИО заявителя, контактного телефона, почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ (для юридических лиц – полное наименование, местонахождение)
	

	9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	1) предоставленные документы по составу, форме и/или содержанию не соответствуют требованиям (п.6 таблицы)

2) в предоставленных документах содержатся недостоверные данные или исправления 
	

	10. Стоимость предоставления муниципальной  услуги 
	Муниципальная услуга предоставляется бесплатно
	

	11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предо-ставлении муниципальной услуги и при получении результата предостав-ления муниципальной услуги
	30 минут 
	

	12. Срок регистрации запроса получателя муниципальной услуги
	1 день
	

	13. Требования к помещениям в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги
	Помещения,  должны быть  обеспечены: 

- средствами пожаротушения;

- информационным стендом с размещением образцов заявлений, нормативно-правовых актов (расположен рядом с кабинетом № 3 );

- местом для оформления документов (стол, сидение, ручка) 

- рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, оборудовано телефоном, мебелью, набором оргтехники, позволяющим организовать предоставление муниципальной услуги в полном объёме. 


	

	14. Показатели доступности  для лиц с ограниченными возможностями здоровья 
	Вход в помещение администрации оборудован пандусом 


	

	15. Режим работы специалиста, предоставляющего услугу
	Понедельник- четверг  с 8.45 до 17.00. обед с 12-00 до 13-00

Суббота, воскресенье – выходной.

Прием осуществляется по документу, удостоверяющему личность. 
	

	16.Информационное обеспечение заявителей о предоставлении муниципальной услуги
	1) Официальный сайт в сети Интернет: www.Anhimovo.ru
2) Заявитель вправе получить информацию, обратившись в Администрацию любыми доступными ему способами – устно (лично или по телефону) или в письменном виде 

Справочные телефоны, факсы: (8 81746) 4-65-23
	

	17. Особенности  предоставления услуги в многофункциональных центрах
	Услуга не предоставляется 

из-за отсутствия технической возможности
	

	18. Особенности  предоставления услуги в электронной форме
	Услуга не предоставляется 

из-за отсутствия технической возможности
	


Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур

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

· консультация заявителя муниципальной услуги;

· прием и регистрация заявления с документами;

· проведение экспертизы заявления с документами;

-  подготовка сообщения о проведении публичных слушаний по вопросу предоставления разрешения на изменение вида разрешенного использования земельного участка правообладателям земельных участков, имеющих общие границы с земельным участком, применительно к которому запрашивается данное разрешение
    - проведение публичных слушаний  по вопросу об изменении одного вида разрешенного использования земельного участка на другой вид разрешенного использования

- подготовка рекомендаций о принятии решения об изменении одного вида разрешенного использования земельного участка на другой вид разрешенного использования или об отказе в принятии такого решения 

- подготовка решения об изменении одного вида разрешенного использования земельного участка на другой вид разрешенного использования или об отказе в принятии такого решения

- согласование и подписание проекта решения об изменении одного вида разрешенного использования земельного участка на другой вид разрешенного использования или об отказе в принятии такого решения;

- регистрация решения об изменении одного вида разрешенного использования земельного участка на другой вид разрешенного использования или об отказе в принятии такого решения;

- выдача решения об изменении одного вида разрешенного использования земельного участка на другой вид разрешенного использования или об отказе в принятии такого решения
            Решение об изменении одного вида разрешенного использования земельного участка на другой вид разрешенного использования оформляется в форме постановления администрации сельского поселения Анхимовское.

Консультация заявителя муниципальной услуги

Основанием для начала действия является обращение заявителя муниципальной услуги к специалисту, который: 

· консультирует заявителя о порядке предоставления муниципальной услу​ги и о составе необходимых документов, представляемых им, а также по предмету обращения;

· проверяет наличие представленных документов.

Консультации предоставляются при личном обращении, по телефону или посредством электронной почты.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 10 минут.

Прием и регистрация заявления с документами

            Заявитель лично или уполномоченное им лицо подает в администрацию сельского  поселения заявление о принятии решения об изменении одного вида разрешенного использования земельного участка и на другой вид разрешенного использования (Приложение №1), и представляет документы в соответствии с п.6 раздела 2 настоящего Регламента.

Специалист регистрирует в журнале регистрации входящей корреспонденции поступившее заявление на изменение одного вида разрешенного использования земельных участков  на другой вид разрешенного использования в течение одного рабочего дня.

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление.

Проведение экспертизы заявления с документами

Специалист:   

- прово​дит экспертизу заявления на предоставление информации, которая заключает​ся в установлении отсутствия противоречий между заявлением, представлен​ным заявителем муниципальной услуги и образцом заявления, предусмот​ренным Административным регламентом, а также соответствия прилагаемых к нему документов.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 1 дня.

Подготовка сообщения о проведении публичных слушаний по вопросу предоставления разрешения на изменение вида разрешенного использования земельного участка правообладателям земельных участков, имеющих общие границы с земельным участком, применительно к которому запрашивается данное разрешение
         Специалист  направляет сообщения о проведении публичных слушаний по вопросу предоставления разрешения на изменение вида разрешенного использования земельного участка правообладателям земельных участков, имеющих общие границы с земельным участком, применительно к которому запрашивается данное разрешение.

        Указанные сообщения направляются не позднее чем через десять дней со дня поступления заявления заинтересованного лица о предоставлении разрешения на изменение вида разрешенного использования земельного участка.

          Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 3 дней.
Проведение публичных слушаний  по вопросу об изменении одного вида разрешенного использования земельного участка на другой вид разрешенного использования

          Порядок организации и проведении публичных слушаний определен Уставом сельского поселения и  нормативными правовыми актами.  

           Результат процедуры: заключение о результатах публичных слушаний.

           Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 1 (одного) месяца с момента оповещения жителей муниципального образования о времени и месте их проведения до дня опубликования заключения о результатах публичных слушаний.

         Специалист  публикует  решение об изменении одного вида разрешенного использования в официальной  газете «Красное Знамя»  и размещается  на официальном сайте Администрации.
           Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 5 (пяти) дней.

            Расходы, связанные с организацией и проведением публичных слушаний по вопросу об изменении одного вида разрешенного использования земельного участка на другой вид использования, несет физическое или юридическое лицо, заинтересованное в принятии такого решения.
        Подготовка рекомендаций о принятии решения об изменении одного вида разрешенного использования земельного участка на другой вид разрешенного использования или об отказе в принятии такого решения 

         Специалист  на основании заключения о результатах публичных слушаний осуществляет подготовку рекомендаций о принятии решения об изменении одного вида разрешенного использования земельного участка на другой вид разрешенного использования или об отказе в принятии такого решения с указанием причин и направляет их главе администрации.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 3 дней


Подготовка решения об изменении одного вида разрешенного использования земельного участка на другой вид разрешенного использования или об отказе в принятии такого решения

           Основанием для начала действия является рекомендации специалиста.

            Специалист, готовит проект решения об изменении одного вида разрешенного использования земельного участка на другой вид разрешенного использования или об отказе в принятии такого решения.

             Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 2 дней.

Согласование и подписание проекта решения об изменении одного вида разрешенного использования земельного участка на другой вид разрешенного использования или об отказе в принятии такого решения

Основанием для начала действия является подготовленный проект решения об изменении одного вида разрешенного использования земельного участка на другой вид разрешенного использования или об отказе в принятии такого решения .

Подготовленный специалистом проект решения об изменении одного вида разрешенного использования земельного участка на другой вид разрешенного использования или об отказе в принятии такого решения, передается на рассмотрение, согласование и подписание главе администрации.

  Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 1 дней.

  Регистрация решения об изменении одного вида разрешенного использования земельного участка на другой вид разрешенного использования или об отказе в принятии такого решения.

Основанием для начала действия является подписанное решение об изменении одного вида разрешенного использования земельного участка на другой вид разрешенного использования или об отказе в принятии такого решения.

Специалист, подписанное решение об изменении одного вида разрешенного использования земельного участка на другой вид разрешенного использования регистрирует в журнале регистрации  постановлений. Решение об отказе в принятии такого решения регистрируется в журнале исходящей корреспонденции.
Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 10 минут.

 Специалист   публикует  решение об изменении вида разрешенного использования в официальной  газете «Красное Знамя»  и размещает  на официальном сайте Администрации.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 5 дней.

Выдача решения об изменении одного вида разрешенного использования земельного участка на другой вид разрешенного использования или об отказе в принятии такого решения

Основанием для начала действия является подписанное  и зарегистрированное решение об изменении одного вида разрешенного использования земельного участка на другой вид разрешенного использования или об отказе в принятии такого решения.

Решение об изменении одного вида разрешенного использования земельного участка на другой вид разрешенного использования или об отказе в принятии такого решения в течение 3 рабочих  дней со дня их принятия выдается специалистом ,  заявителю лично при наличии документов, удостоверяющих его личность, либо представителю заявителя при наличии документов, удостоверяющих личность представителя  и его полномочия (в случае, если в заявлении указан личный телефон и заявитель  выразил намерение получить результата лично), либо направляется по почте. 
Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 10 минут.

Административные процедуры, устанавливаемые в разделе 3 настоящего Регламента, осуществляются в течение двух месяцев месяца с момента подачи заявления.

Блок-схема общей структуры предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении №2.

Раздел IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной  услуги.

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

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

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

Глава V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги

Заявитель услуги имеет право обратиться с жалобой на осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги действия (бездействия) или решения (Приложение №3) в досудебном порядке, а также с заявлением о прекра​щении рассмотрения жалобы.

Заявитель услуги в письменной жалобе в обязательном порядке указывает наименование органа местного самоуправления, Ф.И.О. должностного лица, которому направляется жалоба либо должность соответствующего должностного лица, а также свои Ф.И.О., почтовый адрес, излагает суть жалобы, ставит подпись и дату. Письменные жалобы, которые не содержат указанных сведений, признаются анонимными и рассмотрению не подлежат, так же как и жалобы, содержащие выражения, оскорбляющие честь и достоинство других лиц.

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

Поступившая жалоба подлежит регистрации и рассмотрению в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

В случае если невозможно на​правление жалобы на рассмотрение в государственный орган или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопро​сов, жалоба возвращается заявителю услуги с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.

Рассматривающий жалобу:

· обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием заявителя муниципальной услуги, направившего жалобу;

· запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и мате​риалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов пред​варительного следствия;

· принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушен​ных прав, свобод и законных интересов получателя услуги;

· дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Письменная жалоба, в которой содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, возвращается без ответа по существу поставлен​ных в ней вопросов и сообщается лицу, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст письменной жалобы не поддается прочте​нию, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю услуги, направив​шему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в письменной жалобе заявителя услуги содер​жится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по су​ществу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, то заявитель услуги, направивший жалобу, уведомляется о прекращении переписки по данному вопросу.

В случае если ответ по существу поставленного в жалобе во​проса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государствен​ную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю услуги, на​правившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу по​ставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Поступившая письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации.

В исключительных   случаях   срок   рассмотрения   жалобы продлевается не более чем на 30 дней с уведомлением о продлении срока рассмотре​ния заявителя муниципальной услуги, направившего жалобу.

Глава поселения осуществляет контроль за соблюдением порядка рассмотрения жалоб, анализирует содержание поступающих жалоб, при​нимает меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей муниципальной услуги.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по устранению нарушений по действию (бездействию) и (или) применении административных мер ответственности к специалисту или должностному лицу, ответственному за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего Регламента и повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица. Решение выносится на основе всех материалов и доказательств в их совокупности в письменной форме. Оно должно также содержать указание на порядок дальнейшего обжалования принятого решения.

Заявитель имеет право на любой стадии рассмотрения спорных вопросов обращаться в суд. В случае несогласия с результатами досудебного (внесудебного) обжалования заявитель также вправе обратиться в суд в порядке, установленном действующим законодательством. 

В соответствии с действующим законодательством Российской Федерации решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации могут быть обжалованы гражданином в течение 3-х месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

                                                                                                                                                                     Приложение № 1 

к Административному регламенту

	Главе администрации 

сельского поселения Анхимовское

__________________________________________

от ________________________________________

__________________________________________

проживающего (ей) по адресу:

__________________________________________

__________________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу  изменить вид разрешенного использования земельного участка с «_____________________________________________» на вид разрешенного использования «______________________________________________________________»            по адресу: Вологодская область, Вытегорский  район, ___________________________________

__________________________________________________________________________________ 

площадью __________ кв.м. категория земель : ________________________________________

__________________________________________________________________________________ 

Документы, прилагаемые к заявлению:

	1. 

	2.

	3.


«______»_________________20______ г. 



________________________ 

      






 (подпись) 

                                                                                                                                                                 Приложение №2 

к Административному регламенту

БЛОК - СХЕМА

общей структуры предоставления муниципальной услуги

«Изменение одного вида разрешенного использования земельных участков  на другой вид разрешенного использования»

Приложение №3 

к Административному регламенту

	Главе администрации сельского поселения Анхимовское  

________________________________________

от ________________________________________

__________________________________________

проживающего (ей)по адресу:

__________________________________________

__________________________________________

__________________________________________


ЖАЛОБА
на действия (бездействия) или решения осуществленные (принятые) 

в ходе предоставления муниципальной услуги

	

	(должность, Ф.И.О. должностного лица администрации, на которое подается жалоба)


1. Предмет жалобы (краткое изложение обжалуемых действий (бездействий) или решений)

	

	

	

	

	

	

	


2. Причина несогласия (основания, по которым лицо, подающее жалобу, несогласно с действием (бездействием) или решением со ссылками на пункты Административного регламента)

	

	

	

	

	


Приложение:
(документы, подтверждающие изложенные обстоятельства)

	

	

	


	
	
	
	/                                          /


(дата)







(подпись)       (расшифровка подписи)

телефон для связи


                                                                                                                                                                    Приложение №4

к Административному регламенту

Реквизиты должностных лиц, ответственных за исполнение муниципальной услуги 

Наименование структурного подразделения: администрация сельского поселения Анхимовское

Адрес: 162930, Вологодская область, Вытегорский р-н, пос. Белоусово, ул.Гагарина, д. 15.

	Исполнитель
	Телефон
	Электронный адрес

	специалист


	8(81746) 4-65-23


	Anhimovo@vytegra-adm.ru,


Муниципальная услуга оказывается в приемные дни по следующему графику работы: понедельник - четверг  с 8-45 до 17-00, обед с 12-00 до 13-00

Приложение 8 

к постановлению администрации 

сельского поселения Анхимовское

 от 29.06.2012 года №68

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

"ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ ОБ ОЧЕРЕДНОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ НА УСЛОВИЯХ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА"

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее - Административный регламент) определяет последовательность и сроки административных процедур при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма на территории  сельского поселения Анхимовское (далее - муниципальная услуга).

1.2. Правом на получение муниципальной услуги обладают граждане Российской Федерации, состоящие на учете в администрации  сельского поселения Анхимовское в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

1.2.1. От имени гражданина может выступать его законный представитель или представитель по доверенности, действующий от имени гражданина или его законного представителя, а также органы, наделенные соответствующими полномочиями в установленном законом порядке (далее - заявитель).

1.3. Ответственным за предоставление административной услуги является заместитель главы администрации   сельского поселения Анхимовское .

1.4. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной.

1.4.1.Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги или о ходе предоставления муниципальной услуги граждане могут обратиться:

на личном приеме устно или посредством телефонной связи;

в письменном виде почтой в адрес администрации  сельского поселения Анхимовское.

1.4.2. Информация о месте нахождения администрации  сельского поселения Анхимовское, графике работы, справочных телефонах, адрес электронной почты администрации  сельского поселения Анхимовское , адрес официального интернет-сайте сельского поселения Анхимовское, указан в приложении 1 к Административному регламенту.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: "Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма на территории  сельского поселения Анхимовское.

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией  сельского поселения Анхимовское.

2.3. Результатами предоставления муниципальной услуги являются предоставление заявителю информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма либо отказ в предоставлении информации.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Письменное обращение (заявление) о предоставлении информации о процедуре предоставления муниципальной услуги или о ходе предоставления муниципальной услуги, поступившее в администрацию  сельского поселения Анхимовское, рассматривается в течение 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения (заявления), по результатам рассмотрения дается письменный ответ.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года ("Российская газета", N 237, 25.12.1993);

Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года N 188-ФЗ ("Собрание законодательства РФ", от 03.01.2005, N 1 (часть 1, ст. 14);

Федеральным законом от 29 декабря 2004 года N 189-ФЗ "О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации" ("Российская газета", N 1, 12.01.2005);

Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" ("Российская газета", 05.05.2006, N 95);

Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных" ("Российская газета", N 165, 29.07.2006);

Федеральным законом Российской Федерации от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822);

Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Российская газета", 30.07.2010, N 168);

законом Вологодской области от 29 июня 2005 года N 1307-ОЗ "О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и об определении общей площади предоставляемого жилого помещения отдельным категориям граждан" ("Красный Север", N 106, 05.07.2005);

Правилами учета граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, и предоставления жилых помещений на территории Вологодской области от 11 февраля 1992 года N 91, утвержденными постановлением Администрации Вологодской области и Президиума областного Совета Федерации профсоюзов ("Красный Север", N 33, 28.02.1992, "Красный Север", N 34, 29.02.1992).

2.6. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в администрацию  сельского поселения Анхимовское заявление по установленной форме согласно приложению N 2 к настоящему регламенту. В случае предоставления муниципальной услуги заявителю об ином лице при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц или их законных представителей.

 Действие настоящего пункта не распространяется на лиц, признанных в установленном порядке безвестно отсутствующими.

К заявлению прикладываются копии документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи (паспорт гражданина Российской Федерации в возрасте от 14 лет, свидетельства о рождении несовершеннолетних граждан в возрасте до 14 лет). При предоставлении копии документов заявителям необходимо при себе иметь оригиналы документов, если копии нотариально не заверены. В заявлении в обязательном порядке указывается способ получения результатов муниципальной услуги (почтовое отправление, лично, по электронной почте).

Полномочия законного представителя подтверждаются соответствующим актом о назначении опеки, паспортом гражданина Российской Федерации в возрасте от 14 лет, свидетельством о рождении несовершеннолетних граждан в возрасте до 14 лет, а полномочия лица, действующего от имени заявителя или его законного представителя, подтверждаются доверенностью, оформленной надлежащим образом.

2.7. Основания для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

2.8. В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случаях, если:

не представлены документы, указанные в пункте 2.6 Административного регламента;

в предоставленном заявлении не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина, не указан почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

текст заявления не поддается прочтению.

2.8.1. Заявителю, направившему заявление (почтовое отправление), сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальные сроки ожидания личного приема при предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:

прием заявителя и консультирование в порядке живой очереди - не более 20 минут на гражданина;

выдача подготовленных документов (справка с N очереди), являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, - 15 минут.

2.11. Заявление о предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации в течение трех рабочих дней с момента поступления.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.12.1. Помещение, предназначенное для ожидания заявителей, оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами с соблюдением необходимых мер безопасности, расположено в администрации сельского поселения Анхимовское, оборудовано достаточным количеством стульев, столами для возможности оформления документов, обеспечено канцелярскими принадлежностями.

2.12.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудованы информационными стендами.

На информационных стендах размещается информация:

режим работы администрации  сельского поселения Анхимовское;

график личного приема Главы  администрации  сельского поселения Анхимовское и уполномоченных должностных лиц;

порядок и срок предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

перечень нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

2.12.3. Вход в помещение, предназначенное для приема заявителей, оборудован пандусом, обеспечивающим беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, возле входа расположена информационная табличка (вывеска), содержащая информацию о наименовании и режиме работы администрации  сельского поселения Анхимовское.

2.12.4. На автомобильной стоянке у здания администрации  сельского поселения Анхимовское предусматриваются места для парковки автотранспортных средств заявителей, в том числе инвалидов.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

К целевым показателям доступности и качества муниципальной услуги относятся:

соблюдение стандарта муниципальной услуги;

доступность заявителям сведений о муниципальной услуге посредством использования различных каналов, в том числе получения информации с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

возможность использования заявителем информационно-телекоммуникационных технологий при получении муниципальной услуги;

соблюдение сроков подготовки документов, запрашиваемых заявителями;

отсутствие обоснованных жалоб заявителей.

2.14. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Возможность получения информации о муниципальной услуге и копирования формы заявления на предоставление муниципальной услуги на электронной почте, интернет-сайте администрации сельского поселения Анхимовское,официальный информационный сайт  сельского поселения Анхимовское www.Anhimovo.ru..

3. Состав, последовательность и сроки

выполнения административных процедур,

требования к порядку их выполнения

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

обращение гражданина с заявлением о предоставлении муниципальной услуги;

регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;

рассмотрение заявления и представленных документов, подготовка информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма;

выдача гражданину справки, содержащей информацию об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма, или уведомления об отказе в предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

3.2. Исполнение муниципальной услуги не может быть приостановлено.

3.3. Заявитель вместе с письменным заявлением о предоставлении муниципальной услуги представляет документы, предусмотренные пунктом 2.6 настоящего Административного регламента.

3.4. Срок рассмотрения и подготовки ответа на письменное заявление не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации заявления.

3.4.1. Письменный ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя. Ответ подписывается Главой   сельского поселения Анхимовское.

3.5. Заместитель главы администрации сельского поселения Анхимовское, осуществляющий прием или консультирование, обязан относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

3.5.1. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся граждан. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста администрации  сельского поселения Анхимовское, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован на другого специалиста администрации  сельского поселения Анхимовское  или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

3.6. Заместитель главы  администрации сельского поселения Анхимовское  проверяет заявление гражданина о предоставлении муниципальной услуги на предмет наличия всех необходимых реквизитов, а также приложенные к заявлению документы, состоит ли гражданин на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, дату постановки на учет и номер очереди.

3.7. По результатам проверки заявления и приложенных к нему документов заместитель главы  администрации  сельского поселения Анхимовское в срок не позднее чем через 30 дней готовит заявителю справку об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма или уведомление об отказе в предоставлении информации.

3.7.1. Справка об очередности либо уведомление об отказе в предоставлении информации направляются гражданину почтой  или выдаются на руки.

3.8. Должностные лица и специалисты администрации  сельского поселения Анхимовское  в ходе исполнения муниципальной услуги обеспечивают безопасность персональных данных при их обработке в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных". Сведения, содержащиеся в заявлениях, а также персональные данные гражданина могут использоваться только в целях рассмотрения заявления.

4. Формы контроля за исполнением

административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой  сельского поселения Анхимовское.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей на всех этапах предоставления муниципальной услуги (прием у гражданина заявления о предоставлении муниципальной услуги, рассмотрение заявления, подготовка справки об очередности (уведомление об отказе в предоставлении информации).

Проверка проводится по каждой жалобе граждан, поступившей в администрацию  сельского поселения Анхимовское, на действие (бездействие) специалистов администрации  сельского поселения Анхимовское.

При проверке фактов, указанных в жалобе, могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги.

4.3. Специалисты администрации  сельского поселения Анхимовское и должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за ее надлежащее предоставление.

Персональная ответственность сотрудников за надлежащее предоставление муниципальной услуги закрепляется в их должностных регламентах (инструкциях) в соответствии с требованиями законодательства.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных

лиц и муниципальных служащих

5.1. Получатели услуги имеют право обратиться с жалобой о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных действиях (бездействии) муниципального служащего устно, в письменной форме к Главе  сельского поселения Анхимовское  осуществляющему контроль за предоставлением муниципальной услуги.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в случаях:

5.2.1. нарушения срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

5.2.2. нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

5.2.3. истребования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5.2.4. отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5.2.5. отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами;

5.2.6. истребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами;

5.2.7. отказа в исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги.

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе на имя Главы  сельского поселения Анхимовское.

5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу (при его наличии), единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

5.4.1. наименования органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

5.4.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.5. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.6. Проверка проводится по каждой жалобе граждан на действия (бездействие) специалистов администрации  сельского поселения Анхимовское.

5.6.1. При проверке фактов, указанных в жалобе, должны рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

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

5.7.2. отказать в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 5.7 настоящей статьи, заявителю в письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

5.10. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц в судебном порядке.

Жалоба на действия (бездействие) и решения Главы сельского поселения Анхимовское или его заместителя может быть подана в суд в рамках главы 25 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации без соблюдения досудебного порядка рассмотрения, установленного настоящим разделом.

В судебном порядке заявители вправе обратиться с заявлением (жалобой) об оспаривании решения, действия (бездействия) администрации сельского поселения Анхимовское должностных лиц, муниципальных служащих  сельского поселения Анхимовское  в течение 3 месяцев со дня, когда им стало известно о нарушении их прав и свобод.

Приложение 1

к Административному регламенту

                                                                                                                                 по предоставления муниципальной 

                                                                                                                                 услуги «Предоставление                                                                                                                                     

                                                                                                                                 информации об очередности

                                                                                                                                 предоставления жилых помещений 

                                                                                                                                 на условиях социального найма на

                                                                                                                            территории сельского поселения Анхимовское

ИНФОРМАЦИЯ

О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ И ГРАФИКЕ РАБОТЫ

АДМИНИСТРАЦИИ  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ Анхимовское

Место нахождения администрации  сельского поселения Анхимовское:

Вологодская область Вытегорский район сельское поселение Анхимовское п. Белоусово ул. Гагарина, д.15

Почтовый адрес администрации  сельского поселения Анхимовское

162 930 Вологодская обл., Вытегорский р-н, п. Белоусово, ул. Гагарина, д. 15

Контактные телефоны:8(81746) 4-65-23

Адрес электронной почты:Anhimovo@vytegra-adm.ru,

Адрес Интернет-сайта www.Anhimovo.ru
График приема и выдачи документов

(консультирование)понедельник –четверг с 8.45 – 17.00 ч,перерыв на обед с 12.00 – 13.00 ч .Выходные дни: суббота, воскресенье

                                                                                                                                                                                Приложение 2

к Административному регламенту

                                                                                                                                  предоставления муниципальной 

                                                                                                                                 услуги «Предоставление                                                                                                                                     

                                                                                                                                 информации об очередности

                                                                                                                                 предоставления жилых помещений 

                                                                                                                                 на условиях социального найма на

территории сельского поселения 

Анхимовское







       В администрацию                 

                                           сельского поселения Анхимовское

                                           ________________________________

                                           от _____________________________

                                                        (Ф.И.О.)

                                           адрес: _________________________

                                                 ___________________________

                                           тел.: __________________________

                                                 (номер контактного

                                                 телефона)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить мне, __________________________________________________,

                                     (фамилия, имя, отчество)

зарегистрированному(ой) по адресу: ________________________________________

___________________________________________________________________________

общая площадь _________ жилая площадь _____ кол-во зарегистрированных ____,

информацию  об  очередности  по  предоставлению жилых помещений на условиях

социального найма на 20__ год.

Состав семьи: 1) __________________________________________________________

                          (фамилия, имя, отчество, дата рождения)

2) ________________________________________________________________________

3) ________________________________________________________________________

4) ________________________________________________________________________

5) ________________________________________________________________________

6) ________________________________________________________________________

7) ________________________________________________________________________

Приложение:

"__"___________ 20__ г.

                                                          Подпись заявителя

Приложение 9

 к постановлению администрации

 сельского поселения Анхимовское 

от 29.06.2012 года №68

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги 
«Присвоение адреса объекту недвижимости»
  1. Общие положения
1.1 Предмет регулирования регламента

 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по организации процесса присвоения адресов объектам недвижимости, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при организации процесса присвоения адресов объектам недвижимости (далее - заявители), и определяет последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по организации процесса присвоения адресов объектам недвижимости.
 Административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.
   В настоящем Административном регламенте используются следующие термины и определения.
  Недвижимое имущество (недвижимость) - земельные участки, уча​стки недр, обособленные водные объекты и все, что прочно связано с землей, то есть объекты, перемещение которых без несоразмерного ущерба их назначению невозможно, в том числе здания, сооружения, жи​лые и нежилые помещения, леса и многолетние насаждения, предприятия как имущественные комплексы, иные объекты, отнесенные к недвижимым в соответствии со статьей 130 Гражданского Кодекса РФ;
                                    1.2. Круг заявителей
 Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются юридические лица и физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить по следующим адресам:

Адрес: 162930, Вологодская область, Вытегорский район, п.Белоусово, ул.Гагарина, д.15.
График работы: понедельник - четверг: с 08-45 до17-00 ч., перерыв с 12-00 до13-00 ч.Выходные: суббота, воскресенье
Телефон: (81746) 4-65-23
           Электронная почта: Anhimovo@vytegra-adm.ru
           Адрес в сети «Интернет»: www.Anhimovo.ru
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
  2.1. Наименование муниципальной услуги: «Присвоение адреса объекту недвижимости» (далее – муниципальная услуга).
  2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения Анхимово (далее - администрация). 
  2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
         - Конституцией Российской Федерации;
         - Градостроительным кодексом Российской Федерации;
        - Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
        - Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации"; 
        - Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных"; 
         - Указом Президента Российской Федерации от 06.03.1997 № 188 "Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера"; 
         - Федеральным законом от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» 
        - Уставом сельского поселения Анхимовское.
 2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
-  выдача постановления администрации сельского поселения Анхимовское о присвоении адреса; 
         -  выдача заявителю письменного отказа в выдаче постановления администрации сельского поселения Анхимовское о присвоении адреса с объяснением причин отказа. 

         2.5. В процессе предоставления муниципальной услуги Администрация сельского поселения Анхимовское взаимодействует с: 

Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Вологодской области; 

ГП ВО «Череповецтехинвентаризация»;

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
а) Заявление о присвоении адреса объекту недвижимости. (Приложение 1)
б)  С заявлением о присвоении адреса объекту недвижимости
предоставляются оригиналы и копии  следующих документов: 

для присвоения адреса земельному участку: 

а) правоустанавливающие документы на земельный участок; 
б) межевое дело на земельный участок либо кадастровый план, кадастровый
паспорт земельного участка; 
в) документ, удостоверяющий личность гражданина, с отметкой о
регистрации по месту жительства - для физических лиц, свидетельство о
внесении записи в ЕГРЮЛ – для юридических лиц, документ,
подтверждающий полномочия лица, осуществляющего действия от имени
заявителя (доверенность); 
г) решение (соглашение) о разделе земельного участка – в случае раздела
земельного участка. 

Для присвоения адреса индивидуальному жилому дому: 

а) правоустанавливающие документы на земельный участок; 
б) документ, удостоверяющий личность гражданина, с отметкой о
регистрации по месту жительства - для физических лиц, свидетельство о
внесении записи в ЕГРЮЛ – для юридических лиц, документ,
подтверждающий полномочия лица, осуществляющего действия от имени
заявителя (доверенность); 
в) разрешение на строительство индивидуального жилого дома (при

наличии); 
г) решение (соглашение) об определении долей (выделении долей в натуре) –
в случае раздела. 

Для присвоения адреса зданию, сооружению: 

а) правоустанавливающие документы на земельный участок; 
б) документ, удостоверяющий личность гражданина, с отметкой о
регистрации по месту жительства - для физических лиц, свидетельство о
внесении записи в ЕГРЮЛ – для юридических лиц, документ,
подтверждающий полномочия лица, осуществляющего действия от имени
заявителя (доверенность), 
в) технический паспорт на здание, строение (при наличии), 
г) разрешение на строительство; 
д) решение (соглашение) о разделе здания – в случае раздела. 

Для присвоения адреса жилым помещениям 
в многоквартирных домах, образованным в результате перепланировки: 

а) правоустанавливающие документы на жилое помещение; 
б) постановление администрации поселения о разрешении перепланировки; 
в) акт приемки в эксплуатацию жилого помещения, полученного в результате
перепланировки; 
г) план этажа и экспликация, на котором расположено жилое помещение. 

Для присвоения адреса жилым помещениям 
в многоквартирных домах - отдельным комнатам в коммунальных квартирах, общежитиях: 

а) выкопировка из поэтажного плана, 
б) выписка из лицевого счета, 
в) документ, удостоверяющий личность гражданина, с отметкой о
регистрации по месту жительства, документ, подтверждающий
полномочия лица, осуществляющего действия от имени заявителя
(доверенность). 

Для присвоения адреса жилым помещениям 
в многоквартирных домах, образованным в случае переадресации: 

а) правоустанавливающие документы на жилое помещение; 
б) технический паспорт на данное жилое помещение; 
в) выписка из лицевого счета квартиросъемщика по соответствующему
жилому помещению; 
г) документ, удостоверяющий личность гражданина, с отметкой о
регистрации по месту жительства, документ, подтверждающий
полномочия лица, осуществляющего действия от имени заявителя
(доверенность). 

Для присвоения адреса помещениям, расположенным в здании жилого, гражданского, производственного и прочего назначения: 

а) правоустанавливающие документы на жилое помещение; 
б) технический паспорт на данное помещение, выданное органами по учету
объектов недвижимости; 
в) документ, удостоверяющий личность гражданина, с отметкой о
регистрации по месту жительства, документ, подтверждающий
полномочия лица, осуществляющего действия от имени заявителя
(доверенность); 

для присвоения адреса гаражу:

а) правоустанавливающие документы на земельный участок; 
б) межевое дело на земельный участок либо кадастровый план, кадастровый
паспорт земельного участка; 
в) правоустанавливающий документ на гараж (при наличии); 
г) документ, удостоверяющий личность гражданина, с отметкой о
регистрации по месту жительства, документ, подтверждающий
полномочия лица, осуществляющего действия от имени заявителя
(доверенность). 


Для присвоения адреса сооружению - линейному объекту: 


а) акт выбора земельного участка под строительство сооружения - линейного
объекта; 
б) правоустанавливающие документы на земельный участок; 
в) межевое дело на земельный участок либо кадастровый план, кадастровый
паспорт земельного участка; 
г) правоустанавливающие документы на сооружение – линейный объект; 
д) документ, удостоверяющий личность гражданина, с отметкой о
регистрации по месту жительства, документ, подтверждающий
полномочия лица, осуществляющего действия от имени заявителя
(доверенность); 


для присвоения адреса незавершенному строительством объекту капитального строительства: 


а) правоустанавливающие документы на земельный участок;
б) межевое дело на земельный участок либо кадастровый план, кадастровый
паспорт земельного участка;
в) документ, удостоверяющий личность гражданина, с отметкой о
регистрации  по  месту  жительства,  документ,  подтверждающий
полномочия лица, осуществляющего действия от имени заявителя
(доверенность),
г) разрешение на строительство (при наличии).
2.7. Администрация сельского поселения Анхимовское не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых  для получения  услуг и связанных с обращением в иные  органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления  услуг, утвержденные Решением Советом сельского поселения Кемское.

 2.8. Администрация сельского поселения Анхимовское не вправе требовать от заявителя:

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

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

            2.9. Документы необходимые для  предоставления муниципальной услуги предоставляются в администрацию сельского поселения Анхимовское в соответствии с действующим законодательством.


           2.10. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
         - отсутствие полного комплекта документов, указанных в п.2.6 регламента, свидетельствующих о наличии у заявителя права на объект недвижимого имущества ; 
         - представление документов неуполномоченным лицом; 
         - содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию;
 Срок подготовки и направления заявителю решения об отказе не должен превышать 10 рабочих дней.
2.11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.12. Сроки предоставления муниципальной услуги:
2.12.1. Срок предоставления муниципальной услуги «Присвоение адресов объектам недвижимости» - в течение 30 (тридцати) дней с момента обращения. 
2.12.2. Максимальный срок ожидания в очереди - не более 15 минут;
2.12.3. Максимальный срок регистрации заявления – не более 15 минут.
2.13. Требования к помещениям.
2.13.1. Требования к размещению и оформлению помещений, которые используются для предоставления муниципальной услуги, в том числе помещений, используемых для приема заявителей.
У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения.
Рабочее место специалиста, принимающего участие в предоставлении муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.
В целях обеспечения конфиденциальности сведений одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух или более заявителей не допускается.
2.13.2. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов, требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации.
В помещениях, которые используются для предоставления муниципальной услуги, должны быть предусмотрены места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.
Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. На столах размещаются формы документов.
Информационные стенды должны содержать информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги:
извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
образцы заполнения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
справочную информацию о сотрудниках администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
текст Административного регламента;
иную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги.
2.13.3. Требования к местам ожидания заявителей и оборудованию мест ожидания.
Места ожидания оборудуются стульями и столами, противопожарной системой, системой охраны.
В местах ожидания на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации заявителей и специалистов.
2.13.4. Требования к парковочным местам.
На территории, прилегающей к зданию, в котором расположены помещения, используемые для предоставления муниципальной услуги, оборудуются парковочные места для стоянки легкового автотранспорта.
Доступ заявителей к таким парковочным местам является бесплатным.
2.13.5. Требования к оформлению входа в здание.
Вход в здание, в котором расположены используемые для предоставления муниципальной услуги помещения, оборудуется удобной лестницей.
Вход в здание оформляется табличкой, информирующей о наименовании органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу. 
2.14. Порядок получения консультаций по процедуре оказания услуги. 
          2.14.1. Для получения консультации заинтересованное лицо устно или письменно обращается в администрацию сельского поселения Анхимовское к специалистам. Специалистами администрации сельского поселения Анхимовское должна быть обеспечена возможность личных устных консультаций, письменных консультаций, консультаций по телефону. Все консультации, а также предоставленные специалистами администрации  сельского поселения Анхимовское в ходе консультаций документы являются бесплатными. 
Основными требованиями к консультированию заинтересованных лиц являются: 
          -достоверность; 
          -актуальность; 
          -оперативность; 
          -четкость в изложении материала;
-полнота консультирования;
- наглядность форм подачи материала;
- удобство и доступность.
 Специалист администрации  сельского поселения Анхимовское, консультирующий по вопросам оказания услуги, обязан давать разъяснения по вопросам:
- о порядке обращения за оказанием услуги, включая информацию о графике работы и местонахождении администрации   сельского поселения Анхимовское;
-о требованиях к заявителям на оказание услуги; 
         - о перечне необходимых документов и требованиям к их оформлению; 
         - о нормативно-правовых актах, регулирующих процедуры оказания услуги, в том числе о местонахождении указанных документов на информационных стендах;
          - о порядке получения имеющихся форм документов и справочных материалов; 
         - о состоянии процесса оказания услуги по конкретному заявителю; 
         -о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе оказания услуги. 
Заинтересованное лицо может получить консультацию в режиме общей очереди. 
           Специалист администрации Федорковского  сельского поселения, осуществляющий устное консультирование, должен принять все необходимые меры для ответа, в том числе с привлечением других специалистов. В случае, если подготовка ответа требует дополнительной консультации со стороны иных органов или организаций, взаимодействие с которыми осуществляется в процессе оказания услуги, специалист, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо по телефону в другое удобное для заинтересованного лица время для консультации. 
          Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 (тридцати) минут. 
        Консультирование осуществляется как в устной, так и в письменной форме. Письменные консультации предоставляются по письменному запросу получателя услуги. В случае получения запроса на письменную консультацию специалист администрации сельского поселения Анхимовское обязан ответить на него в срок, предусмотренный законодательством Российской Федерации. 
           Консультации могут носить также публичный характер. 
Публичное консультирование осуществляется также на информационных стендах.      
2.14.2. В любое время с момента приема заявления и документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении муниципальной услуги. Для получения сведений заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер. 
Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.
Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.
Информация о порядке прохождения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
2.15. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:
1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
2) обеспечение возможности направления запроса в администрацию по электронной почте;
3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг;
4) размещение информации о муниципальной услуге на сайте Федорковского сельского поселения.
2.16. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;
3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
 
3. Административные процедуры
 3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием заявления и представленных документов, с последующей регистрацией;
2) рассмотрение заявления и представленных документов, анализ представленных документов на соответствие действующему законодательству;
       3) подготовка постановления администрации сельского поселения Анхимовское о присвоении адреса;
       4)  регистрация и выдача постановления администрации сельского поселения Анхимовское о присвоении адреса.
Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 2.
3.2. Прием заявления и представленных документов.
3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение заявителя (подача заявления) в администрацию поселения с комплектом документов, указанных в пункте 2.6. Настоящего административного регламента (при наличии) для присвоения адреса объекту недвижимости.
3.2.2. Должностное лицо администрации поселения, ответственное за прием документов:
1) в случае личного обращения заявителя устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;
2) проверяет соответствие представленных документов, удостоверяясь в том, что:
- в заявлении и приложенных документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;
- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;
- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;
- документы не исполнены карандашом.
3) при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении оказывает содействие в его заполнении (заполняет самостоятельно в программно-техническом комплексе (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление);
4) регистрирует поступившее заявление в журнале регистрации обращений юридических и физических лиц (далее - журнал регистрации обращений);
3.2.3. Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут на каждого заявителя.
3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов, анализ представленных документов на соответствие действующему законодательству.
3.3.1. Специалист администрации, ответственный за подготовку постановления администрации сельского поселения Анхимовское о присвоении адреса осуществляет проверку представленных документов:
1) на наличие необходимых документов согласно указанному перечню (пункт 2.5. настоящего административного регламента);
2) на соответствие приложенных к заявлению документов нормативным правовым актам Российской Федерации.
3.3.2. При наличии оснований, предусмотренных п. 2.9 настоящего регламента специалист администрации готовит ответ заявителю об отказе в выдаче постановления администрации  сельского поселения Анхимовское о присвоении адреса в течение 10 рабочих дней в письменной форме с мотивированным объяснением причин принятого решения.
3.3.3. Рассмотрение представленных заявителем заявления и представленных документов, не может превышать 1 рабочего дня, с момента регистрации заявления и полного комплекта документов.
3.4. Подготовка постановления администрации сельского поселения Анхимовское о присвоении адреса.
3.4.1. Специалист администрации в течение семи дней со дня регистрации заявления о присвоении адреса объекту недвижимости осуществляет подготовку постановления администрации сельского поселения Анхимовское о присвоении адреса.
3.4.2. Подготовленное постановление администрации сельского поселения Анхимовское о присвоении адреса объекту недвижимости предоставляется на подпись главе администрации поселения.
3.5. Регистрация и выдача постановления администрации сельского поселения Анхимовское о присвоении адреса объекту недвижимости.
3.5.1. Регистрацию постановления администрации сельского поселения Анхимовское о присвоении адреса объекту недвижимости осуществляет специалист ответственный за подготовку постановлений. 
3.5.2. Заявителю выдаётся, либо направляется почтой один экземпляр постановления администрации сельского поселения Анхимовское о присвоении адреса объекту недвижимости на бумажном носителе (под роспись в журнале регистрации с указанием даты получения). 
3.5.3. Второй экземпляр постановления администрации сельского поселения Анхимовское о присвоении адреса объекту недвижимости на бумажном носителе хранится в администрации сельского поселения Анхимовское.
3.5.4. Время выдачи заявителю лично постановления администрации сельского поселения Анхимовское о присвоении адреса объекту недвижимости не должно превышать 10 минут, направление постановления по почте в течение 1 дня.
 
4. Контроль за исполнением административного регламента
 4.1. Текущий контроль за исполнением положений настоящего административного регламента осуществляется главой администрации.
Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, и периодичность осуществления контроля устанавливается распоряжением администрации сельского поселения.
Должностное лицо, осуществляя контроль, вправе:
- контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;
- в случае выявления нарушений требований настоящего административного регламента требовать устранение таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;
Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами администрации поселения в соответствии с распоряжением администрации поселения, но не реже одного раза в квартал.
4.2. Персональная ответственность специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.
4.3. Граждане и юридические лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента.
4.4. Специалист администрации ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры и за решения, принимаемые в ходе исполнения административного регламента. 
 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
          5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации, а также сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.
5.2. Заявители имеют право обратиться с устным или письменным обращением в адрес:
- главы поселения: телефон: 8(81746) 4-65-23, адрес электронной почты: почтовый адрес: 162930, Вологодская область, Вытегорский район, п.Белоусово, ул.Гагарина, д.15.
5.3.   Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия или бездействие должностных лиц, осуществляющих административные процедуры, решения, принятые в ходе выполнения муниципальной услуги, нарушение положений настоящего административного регламента.
5.4.   В рассмотрении жалобы может быть отказано в случае:
1) отсутствия сведений о предмете обжалования;
2) если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; в данном случае ответ на жалобу не даётся;
3) текст жалобы не поддаётся прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
4) если в жалобе содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, о данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу;
5) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну; заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения у сказанных сведений;
6) в тексте жалобы содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, при этом лицу, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.
5.5.   Отказ в рассмотрении жалобы по иным основаниям не допускается. В случае отказа в рассмотрении жалобы в ответе заявителю в обязательном порядке должны быть указаны причины этого отказа. 
5.6.   Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются обращение или жалоба заявителя, выраженная в устной или письменной форме.
5.7.     Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме у главы администрации поселения, а также направлена письменно на имя вышеуказанного должностного лица.
5.8.   Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает следующую информацию:
1) наименование органа (учреждения), в который направляется обращение, фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, должность соответствующего лица;
2) фамилия, имя, отчество заявителя (физического лица), его место жительства, наименование заявителя (юридического лица), фамилия, имя, отчество руководителя, юридический адрес;
3) наименование органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, и (или) фамилия, имя, отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
4) предмет обжалования;
5) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
6) дату и подпись заявителя.
Дополнительно в обращении или жалобе могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложены какие-либо обязанности, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.
5.9.   Максимальный срок обязательной регистрации письменной жалобы составляет три дня с момента поступления, максимальный срок рассмотрения жалобы – тридцать дней со дня его регистрации. Срок рассмотрения указанного обращения может быть продлен на тридцать дней, о чем сообщается заявителю, подавшему это обращение, в письменной форме с указанием причин продления до истечения тридцатидневного срока.
5.10. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.11.   Личный прием заявителей осуществляет глава администрации поселения. При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. При обращении заинтересованных лиц устно к главе поселения ответ на обращение с согласия заинтересованных лиц может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 
5.12. Глава поселения обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, проводит проверку, принимает одно из следующих решений:
1) признать жалобу обоснованной;
2) отказать в удовлетворении жалобы с уведомлением заявителя о причинах отказа при личном обращении или по почте. Отказ должен быть полным, мотивированным, со ссылками на нормы действующего законодательства.
Обращение считается рассмотренным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ.
 
                                                                                                                                                                          Приложение №1

Главе администрации 

сельского поселения Анхимовское

от______________________________

________________________________

                      (Ф.И.О. заявителя)

проживающего по адресу:__________

________________________________

________________________________

Телефон_________________________

Реквизиты документа, удостоверяющего 

личность_________________________

_________________________________

Реквизиты доверенности______________

_________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

     Прошу присвоить адрес (зданию, земельному участку, индивидуальному жилому дому, и т.д.)________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________

                                                 (наименование объекта недвижимости)

Настоящим заявлением даю согласие на обработку персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»

«____»________20__г.                              ________________________

                                                                            (подпись заявителя)

                                                                                                                                                                                      Приложение 2

БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
« Присвоение адреса объекту недвижимости »


















Приложение10

 к постановлению администрации

 сельского поселения Анхимовское 

от 29.06.2012 года №68

Административный регламент

 выдачи гражданам и юридическим лицам справок о расположении объектов недвижимости и/или отсутствии таковых в границах земельного участка 
1. Административный регламент выдачи гражданам и юридическим лицам справок о расположении объектов недвижимости и/или отсутствии таковых в границах земельного участка (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества рассмотрения обращений граждан в администрации сельского поселения Анхимовское и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при рассмотрении обращений граждан, правила ведения делопроизводства по обращениям граждан в администрации сельского поселения Анхимовское.

2. Справки о расположении объектов недвижимости и/или отсутствии таковых в границах земельного участка в администрации сельского поселения Анхимовское выдаются гражданам и/или юридическим лицам.

Выдача гражданам и юридическим лицам справок о расположении объектов недвижимости и/или отсутствии таковых в границах земельного участка в администрации сельского поселения Анхимовское осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Уставом сельского поселения  Анхимовское.

3. Выдача гражданам и юридическим лицам справок о расположении объектов недвижимости и/или отсутствии таковых в границах земельного участка осуществляется специалистом за подписью Главы сельского поселения Анхимовское  при наличии Акта проверки выездной комиссией.

4. Выдача гражданам и юридическим лицам справок о расположении объектов недвижимости и/или отсутствии таковых в границах земельного участка осуществляется при наличии письменных обращений граждан и/или юридических лиц, поступивших в адрес Главы сельского поселения Анхимовское.

Стандарт выдачи гражданам и юридическим лицам справок о расположении объектов недвижимости и/или отсутствии таковых в границах земельного участка в сельское поселении Анхимовское 
Порядок информирования об исполнении функции по рассмотрению обращений граждан

5. Информация о порядке исполнения функции по выдаче гражданам и юридическим лицам справок о расположении объектов недвижимости и/или отсутствии таковых в границах земельного участка:

- непосредственно в структурных подразделениях органа местного самоуправления;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством публикации в средствах массовой информации.

6. Сведения о местонахождении администрации сельского поселения Анхимовское, полный почтовый адрес администрации сельского поселения Анхимовское, контактные телефоны, телефоны для справок, требования к письменному обращению граждан размещаются:

- на информационном стенде администрации сельского поселения Анхимовское.

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

Если работник, принявший звонок, не имеет возможности ответить на поставленный вопрос, он должен сообщить гражданину телефонный номер, по которому может получить необходимую информацию.

Срок исполнения функции по выдачи гражданам и юридическим лицам справок о расположении объектов недвижимости и/или отсутствии таковых в границах земельного участка

8. Исполнение функций по выдаче гражданам и юридическим лицам справок о расположении объектов недвижимости и/или отсутствии таковых в границах земельного участка осуществляется в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения, если не установлен более короткий контрольный срок исполнения указанной функции. 

В исключительных случаях срок исполнения функции по рассмотрению обращений граждан может быть продлен Главой сельского поселения, но не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением гражданина о продлении срока рассмотрения обращения.

9. Глава сельского поселения Анхимовское, вправе устанавливать сокращенные сроки рассмотрения отдельных обращений граждан.

Требования к письменному обращению граждан и/или юридических лиц о выдаче гражданам и юридическим лицам справок о расположении объектов недвижимости и/или отсутствии таковых в границах земельного участка 

10. Письменное обращение гражданина в обязательном порядке должно содержать наименование органа местного самоуправления либо фамилию, имя, отчество должностного лица, также свою фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон, изложение сути заявления, личную подпись заявителя и дату.

К письменному обращению прилагаются документы согласно Приложению № 1 к настоящему Административному регламенту.

Условия, сроки и время приема письменных обращений о выдаче гражданам и юридическим лицам справок о расположении объектов недвижимости и/или отсутствии таковых в границах земельного участка

11. Прием письменных обращений и обращений в электронном виде в администрации сельского поселения Анхимовское ведут специалисты  в соответствии с графиком приема граждан и юридических лиц в сельском поселении Анхимовское .

15. На обращения граждан о выдаче справок о расположении объектов недвижимости и/или отсутствии таковых в границах земельного участка распространяются положения Административного регламента рассмотрения обращений граждан 

Требования к помещениям и местам, предназначенным для осуществления функции по рассмотрению обращений граждан

15. Помещения, выделенные для осуществления функции по рассмотрению обращений граждан, должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-ОЗ".

Результат исполнения функции по рассмотрению обращений граждан

19. Результатом исполнения функции по рассмотрению письменного обращения о выдаче гражданам и юридическим лицам справок о расположении объектов недвижимости и/или отсутствии таковых в границах земельного участка является выдача справки о действительном расположении объектов недвижимости и/или отсутствии таковых в границах земельного участка или мотивированный отказ в выдаче справок о расположении объектов недвижимости и/или отсутствии таковых в границах земельного участка.

Рассмотрение обращений в структурных подразделениях органа местного самоуправления

24. Прием и первичная обработка письменных обращений граждан осуществляется в порядке, предусмотренном Административным регламентом рассмотрения обращений граждан в администрации сельского поселения  Анхимовское.

25. Непосредственное рассмотрение и подготовка мотивированного ответа на обращение граждан и юридических лиц о выдаче справок о расположении объектов недвижимости и/или отсутствии таковых в границах земельного участка осуществляется специалистами организационно-правового отдела.

28. Поступившие в организационно-правовой отдел обращения граждан рассматриваются специалистом организационно-правового отдела в течение 30 дней со дня их регистрации.

29. Выдача справок о расположении объектов недвижимости и/или отсутствии таковых в границах земельного участка или мотивированного отказа в выдаче указанных справок осуществляется специалистом организационно-правового отдела на основании представленных заявителем документов: согласно Приложению №1 к настоящему Регламенту.

В случае отсутствия приложенных к заявлению документов, указанных в Приложении № 1 к настоящему регламенту, и при невозможности установления факта нахождения объекта недвижимости в границах земельного участка исходя из представленных документов, осуществляется выездная проверки на место с целью установления факта действительного нахождения объекта недвижимости в границах земельного участка и/или отсутствие такового.

30. При получении от граждан и/или юридических лиц запроса о предоставлении справки, подтверждающей отсутствие объекта недвижимости на земельном участке, выездная проверка осуществляется в обязательном порядке.

31. Выездная проверка осуществляется специалистом организационно-правового отдела не позднее чем за 7 дней до истечения срока, указанного в п.28 настоящего Регламента.

Выездная проверка осуществляется с обязательным присутствием заявителя и/или его представителя на основании доверенности. 

Выездной комиссией может быть принято решение об обязательном присутствии титульных владельцев и/или их представителей смежных земельных участков, в случае отсутствия установленных границ участка и/или наличия спора о границах участка; а также в случае невозможности определения на месте границ участка без установления границ смежного земельного участка.

32. По результатам выездной проверки составляется рукописный Акт проверки выездной комиссией (далее – Акт) по форме согласно Приложению №2 к настоящему Регламенту. Акт подлежит подписанию всеми членами комиссии, присутствующим правообладателем земельного участка, а также участвующими в осмотре титульными владельцами и/или их представителями (на основании доверенности) смежных земельных участков,

33. На основании составленного Акта, специалистами организационно-правового отдела выдается справка о расположении объектов недвижимости и/или отсутствии таковых в границах земельного участка или мотивированный отказ в выдаче указанных справок специалистом выдается справка о расположении объектов недвижимости и/или отсутствии таковых в границах земельного участка или мотивированный отказ в выдаче указанных справок 

35. Ответ на обращение заявителя должен содержать:

- сведения о заявителе (его представителе)

- сведения о земельном участке: адрес, кадастровый номер, категория земель, вид разрешенного использования, площадь земельного участка

- информация о представленных документах, на основании которых выдается необходимая справка

- информация подтверждающая или отрицающая нахождение объектов недвижимости и/или отсутствии таковых в границах земельного участка.

- информацию о специалисте, подготовившем необходимую справку и его контактный телефон.

Порядок обжалования действий по рассмотрению обращений граждан и решений, принятых по обращениям

20. Работники органа местного самоуправления, работающие с обращениями, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за сохранность находящихся у них на рассмотрении обращений и документов, связанных с их рассмотрением.

Персональная ответственность работников закрепляется в их должностных инструкциях.

24. Контроль за соблюдением и исполнением специалистом организационно-правового отдела установленного порядка выдачи гражданам и юридическим лицам справок о расположении объектов недвижимости и/или отсутствии таковых в границах земельного участка, а также за законностью выдачи указанных справок осуществляют Начальник организационно-правового отдела и Управляющий делами администрации

5.1 Заявитель может обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента устно или письменно.

При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении внутренней проверки), руководитель вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 15 дней, уведомив заявителя о продлении срока его рассмотрения.
Действия (бездействие) и решения должностных лиц общего отдела могут быть обжалованы:

Управляющему делами администрации сельского поселения;

главе сельского поселения Анхимовское;

в судебном порядке.

 5.2 Если в результате рассмотрения жалоба  гражданина на действие (бездействие) или решение должностного лица признается обоснованным, принимается решение о применении мер ответственности, установленных законодательством Российской Федерации, к должностному лицу, допустившему нарушения в исполнении муниципальной функции. О принятом решении гражданину направляется сообщение.  

                                                                                                                                                                               Приложение №1

Список документов для получения справки о нахождении объекта недвижимости в границах земельного участка

1. Копия паспорта заявителя и/или копия доверенности на представителя заявителя

2. Кадастровый паспорт земельного участка

3. Кадастровый паспорт объекта недвижимости

4. Технический паспорт объекта недвижимости

5. Свидетельство о праве собственности на земельный участок

6. Свидетельство о праве собственности на объект недвижимости

7. Правоустанавливающий документ на земельный участок (постановление, договор купли-продажи и т.п.)

8. Правоустанавливающий документ на объект недвижимости (постановление, договор купли-продажи и т.п.)

Список документов для получения справки об отсутствии строений на земельном участке.

1. Кадастровый паспорт земельного участка

2. Правоустанавливающий документ на земельный участок

3. Свидетельство о праве собственности на земельный участок

4. Копия паспорта заявителя и/или копия доверенности на представителя заявителя.

Приложение №2

АКТ 

проверки выездной комиссии №_______

«_____» __________________ 2011 г.                                                                                 

Настоящий акт составлен  в соответствии с  Административным регламентом выдачи гражданам и юридическим лицам справок о расположении объектов недвижимости и/или отсутствии таковых в границах земельного участка в сельском поселении Анхимовское, 

Выездной комиссией «____» _________ 2011г. был осуществлен выезд на земельный участок, расположенный по адресу: _________________________________________________________________________________________________________________________, кадастровый номер № _________________________________ (далее – Земельный участок) с целью установления нахождения строения в границах земельного участка (отсутствия строений на земельном участке), принадлежащем на праве собственности (аренды, бессрочного пользования, пожизненно наследуемого владения), г-ну ________________________________________________________________

(паспорт _______ №________ выдан _____________________________________________,

зарегистрирован по адресу: _____________________________________________________)

Настоящий акт составлен  специалистом  Администрации сельского поселения Анхимовское _________________________ в присутствии собственника (владельца) Земельного участка _____________________________________о том,  что__________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(в ходе проведения обследования Земельного участка возведенные объекты недвижимости не обнаружены (обнаружены), строительство на Земельном участке не ведется (ведется).)

Специалист




___________________

Акт составлен в моем присутствии ________________________/__________

Копия Акта на руки получена ________________________/_________/______

Владельцы смежных участков:

Земельный участок с кадастровым №____________________________

_____________________________________/___________________________

Земельный участок с кадастровым № _________________________________

____________________________________/__________________________

                                                                                                                                                                             Приложение №3.

Информационная справка о предоставлении гражданам муниципальной услуги по выдаче гражданам и юридическим лицам справок о расположении объектов недвижимости и/или отсутствии таковых в границах земельного участка.

	Информация по обращениям
	Кол-во, шт.
	Пояснения

	Количество поступивших обращений
	
	

	Количество рассмотренных обращений
	
	

	Отказано в выдаче справок
	
	

	Выдано справок
	
	

	Количество не рассмотренных
	
	

	Количество выездных проверок
	
	

	Количество составленных Актов
	
	


Приложение 11 

к постановлению администрации 

сельского поселения Анхимовское

 от 29.06.2012 года №68

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги    

 «Признание граждан малоимущими, прием заявлений и  документов, а также постановка    их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги:


«Признание граждан малоимущими, прием заявлений и  документов, а также постановка    их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»  (далее по тексту – Услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур).

1.2. В процедуре предоставления Услуги участвует специалисты  администрации  сельского поселения Анхимовское по подготовке проектов решений о признании граждан малоимущими и принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

Специалисты  администрации осуществляет взаимодействие со всеми органами власти и организациями по вопросам предоставления Услуги, контролирует процедуру и сроки процедуры, а также получение конечного результата заявителем.

1.3. Предоставление Услуги осуществляется в соответствии с:

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 25.02.2005   № 17 «Об утверждении методических рекомендаций для органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления по установлению порядка признания граждан малоимущими в целях постановки на учет и предоставления малоимущим гражданам, признанным нуждающимися в жилых помещениях, жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма»;

-  Решением Совета  сельского поселения Анхимовское от 05.05.2006 г. № 51 «Об утверждении учетной нормы  площади жилого помещения.» (с последующими изменениями и дополнениями)

            1.4. Результатом предоставления Услуги является:

1.4.1. Решение о признании или об отказе в признании граждан малоимущими.

1.4.2. Решение о принятии либо отказ в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, граждан, признанных малоимущими.

1.5. Получателями Услуги (далее – Заявители) являются граждане РФ, проживающие на территории  сельского поселения Анхимовское, сумма среднедушевого дохода и расчетная стоимость имущества которых ниже или равна величине порогового значения доходов и стоимости имущества, а также их законные представители, действующие на основании нотариально удостоверенной доверенности.

2. Требования к порядку предоставления Услуги

2.1. Информация об Услуге, о порядке ее оказания предоставляется при личном или письменном обращении получателей Услуги в администрацию  сельского поселения Анхимовское, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном Интернет-сайте Администрации.

2.1.1. Прием граждан по предоставлению Услуги специалистами администрации осуществляется по адресу: 162961 Вологодская область, Вытегорский район, п.Белоусово, ул. Гагарина  д. 15 :

Понедельник – четверг с 08.45-17.00 , обеденный перерыв с 12-00до 13-00 ,выходные  дни: суббота, воскресенье

Время начала и окончания работы, предоставления перерыва для отдыха и питания   специалистов Администрации устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка. 

Консультирование Заявителей по вопросам предоставления Услуги ведется заместителем главы администрации  в часы приема.

Контактные телефоны: (881746) 4-65-23 .

2.2. Услуга в принятии решений о признании или об отказе в признании граждан малоимущими,  о принятии либо отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, граждан, признанных малоимущими, предоставляется, в течение 30 рабочих дней со дня регистрации заявления. Общий срок предоставления Услуги включает в себя следующие основные этапы:

	а) время ожидания приема при подаче документов  - не более 20 мин;

	б) время приема Заявителя специалистом для проведения консультации - до 20 мин;

	в) срок проверки документов, представленных Заявителем, - до 7 рабочих дней;

	г) срок рассмотрения заявления и принятия решения – до 23 рабочих дней.


2.3. Заявитель получает отказ в предоставлении Услуги по следующим основаниям: 

- предоставления неполного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего регламента, или представление недостоверных сведений в указанных документах;

- Заявитель и (или) члены его семьи не признаны малоимущими в целях принятия на учет качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;
- Заявитель обеспечен общей площадью сверх учетной нормы.

- граждане, которые с намерением приобретения права состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях совершили действия, в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях. 

2.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении Услуги является исчерпывающим.

2.5. К оборудованию помещений для предоставления Услуги предъявляются следующие требования:
- организация приема Заявителей осуществляется в соответствии с графиком, приведенным в подпункте 2.1.1 настоящего регламента.

- специалисты, осуществляющие прием и информирование Заявителей, обеспечиваются личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками;

- помещение для предоставления Услуги оснащается стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет, иной необходимой оргтехникой;

- для ожидания приема Заявителям отводятся места для оформления документов, оборудованные стульями, столами (стойками). В данном помещении размещается информационный стенд и образцы необходимых документов.
2.6. Для предоставления Услуги Заявитель представляет следующие документы:

	№
	Документ
	Орган, который выдает документ

	1.
	Заявление установленной формы (Приложение № 2)
	Заявитель

	2.
	Подлинники и копии документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи (паспорта и свидетельства о рождении детей, не достигших 14 лет)
	Заявитель

	3.
	Подлинник и копия свидетельства о заключении (расторжении) брака 
	Заявитель

	4.
	Выписка из похозяйственной  книги по месту регистрации граждан
	Администрация сельского поселения Анхимовское

	5.
	Выписка из ЕГРП о правах граждан на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества или сообщение об отказе в предоставлении сведений из ЕГРП
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Вологодской области г. Вытегра  ул.Вянгинская, д.27

	6.
	Справки о наличии у граждан на праве собственности приватизированных квартир и иных жилых помещений на территории  сельского поселения Анхимовское 
	ГП ВО – «Череповецтехинвентаризация» 

 г. Вытегра  пр.Советский, д.27

	7. 
	Справка о доходах на каждого члена семьи
	Работодатели Заявителя; учебные заведения; УПФР и другие организации, подтверждающие источники получения доходов


2.7. Заявители представляют документы, указанные в пункте 2.6 настоящего регламента, посредством личного обращения к принимающему должностному лицу.

2.8. За предоставление Услуги оплата не взимается. 

2.9. Ознакомившись с условиями предоставления Услуги, Заявитель вправе отказаться от ее предоставления. Отказ оформляется письменно, в произвольной форме и представляется в администрацию  сельского поселения Анхимовское в течение трех рабочих дней со дня, когда Заявитель был ознакомлен с условиями предоставления Услуги.
3. Административные процедуры

Решение о предоставлении Услуги принимает Глава сельского поселения Анхимовское.

Процедура по предоставлению услуги включает в себя следующие административные действия:

- консультирование по вопросам признания граждан малоимущими и принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

- прием документов для получения муниципальной Услуги от Заявителя;

- рассмотрение представленных документов;

- принятие решения о предоставлении Услуги.

3.1. Консультирование граждан о порядке и условиях признания граждан малоимущими и принятие их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории  сельского поселения Анхимовское, происходит на приёме, а также по телефону.

Заместитель главы администрации  при первичном обращении Заявителя:

- знакомит с перечнем документов, необходимых для принятия решения;

- объясняет порядок заполнения заявления.


3.1.1. Основными требованиями при консультировании являются:


- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- удобство и доступность.

3.1.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для предоставлении Услуги;

- источники получения документов, необходимых для предоставления Услуги (название органов, организаций и их местонахождение);

- сроки рассмотрения заявления;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления Услуги.

3.1.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

В случае, если специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся гражданину сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

3.2. Прием документов для получения муниципальной Услуги от Заявителя.

Заместитель главы администрации, ответственный за прием и регистрацию документов, производит прием заявления с приложением необходимых документов от Заявителя.

Заявление составляется по образцам, размещенных на стенде администрации. Заявление составляется и подписывается Заявителем. Один экземпляр заявления возвращается Заявителю с указанием даты принятия заявления и приложенных к нему документов.
В ходе приема заявления и прилагаемых к нему документов специалист осуществляет их проверку на:

- соответствие Заявителя требованиям, указанным в п.1.5 настоящего регламента;

- комплектность представленных документов в соответствии с п.2.6 настоящего регламента;

- отсутствие в заявлении и прилагаемых документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

- отсутствие в заявлении и прилагаемых к нему документах записей, выполненных карандашом.

После проверки документов специалист на обратной стороне заявления ставит отметку о соответствии документов предъявляемым требованиям, после чего заявление регистрируется в журнале входящих документов, на заявлении ставится номер и дата регистрации. Заявителю выдается расписка о принятии заявления и прилагаемых к нему документов.

При установлении фактов несоответствия заявления и (или) прилагаемых документов установленным требованиям специалист уведомляет Заявителя о наличии препятствий для регистрации, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

Если имеются основания для отказа в приеме заявления, но Заявитель настаивает на его принятии, специалист в течение двух рабочих дней после регистрации заявления направляет Заявителю письменное уведомление об отказе в рассмотрении заявления с указанием причин отказа и возможностей их устранения, которое подписывается Главой   сельского поселения Анхимовское или лицом, его замещающим.

Уведомление об отказе в рассмотрении Заявления передается лично Заявителю или его законному представителю либо направляется Заявителю по почте по адресу, указанному в заявлении.

Проверка заявления и приложенных документов, регистрация заявления либо отказ в его приеме осуществляются в порядке, установленном данным пунктом.

3.3. Рассмотрение представленных документов.

В случае если Заявитель представил полный комплект документов, установленный в пункте 2.6 настоящего регламента, специалист, ответственный за рассмотрение документов, в течение 30 рабочих дней со дня приема заявления проверяет представленные документы, производит расчет размера доходов граждан и стоимости имущества.

При выявлении неполноты представленных документов, неправильного оформления пакета документов или иных обстоятельств, препятствующих предоставлению Услуги, сотрудником администрации формируется уведомление об отказе в принятии документов для оформления необходимого решения с указанием причины. 

3.4. Принятие решения о предоставлении Услуги.

В случае соответствия представленных документов всем требованиям, установленным настоящим регламентом, специалист администрации в течение десяти рабочих дней после проведения проверки представленных документов выносит документы на рассмотрение комиссии по жилищным вопросам при администрации  сельского поселения Анхимовское.

На основании рекомендации комиссии по жилищным вопросам специалист готовит проект постановления администрации  сельского поселения Анхимовское:

- о признании либо об отказе в признании граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

- о принятии либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, граждан, признанных малоимущими.

3.4.1. Результатом процедуры по предоставлению Услуги является уведомление Заявителя:

- о признании либо об отказе в признании граждан малоимущими;

 - о принятии либо об отказе в принятии на учет  в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма с указанием причин.
Заместитель главы администрации  готовит письменное уведомление для каждого Заявителя о принятом решении. По желанию Заявителя указанное уведомление направляется ему почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении, либо передается лично.

Уведомлению присваивается исходящий номер в соответствии с журналом регистрации исходящей корреспонденции. Формируется личное дело для дальнейшего хранения. Уведомление подписывается Главой  сельского поселения Анхимвское или лицом, его замещающим.

3.5. Блок-схема процедуры по предоставлению Услуги указана  в Приложении № 1 к настоящему регламенту.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением Услуги и порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе

предоставления Услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Услуги, и принятием решений специалистами осуществляется их непосредственным руководителем.

Заместитель главы администрации несет ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, соответствие собранных документов установленным требованиям, правильность их оформления, выполнение всех процедур по приему заявлений, контроль соблюдения требований к составу документов.

Ответственность заместителя главы администрации закрепляется его должностной инструкцией.

Текущий контроль осуществляется путем проведения Главой  сельского поселения Анхимовское или его заместителем проверок соблюдения и исполнения  регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Вологодской области, администрации  сельского поселения Анхимовское, регулирующих предоставление Услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления Услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

В случае выявления  нарушений прав Заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности.

Проверки полноты и качества предоставления Услуги осуществляются на основании распоряжения   Администрации  сельского поселения Анхимовское.

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

Для проведения проверки полноты и качества предоставления Услуги формируется комиссия.

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

4.2. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления Услуги.

4.2.1. Заинтересованные лица в соответствии с настоящим регламентом вправе обжаловать в органе местного самоуправления в досудебном порядке: 

- отказ в приеме документов для предоставления Услуги;

- отказ Заявителю в предоставлении Услуги.

4.2.2. Необоснованное затягивание установленных регламентом сроков осуществления административных процедур, а также другие действия (бездействие) и решения органов местного самоуправления могут быть обжалованы Заявителем в суде.

4.2.3. Обращение (претензия) может быть подано Заявителем, права которого нарушены.

4.2.4. Обращения (претензии) могут быть поданы в течение  месяца со дня, когда Заявитель узнал или должен был узнать о нарушении своих прав.  

В случае пропуска по уважительной причине срока подачи жалобы этот срок по заявлению лица, подающего жалобу, может быть восстановлен. Уважительной причиной являются обстоятельства, затруднившие получение информации об обжалуемых действиях (решениях) и их последствиях.

4.2.5. Обращения (претензии) подаются в письменной форме.

4.2.6. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии работников, органов и должностных лиц, о нарушении положений настоящего регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, содержащимся на Интернет-ресурсах органов, а также на информационных стендах.

Обращение (претензия) Заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество гражданина, место жительства или пребывания;

- наименование юридического лица, почтовый адрес (в случае если Заявителем является юридическое лицо);

- наименование органа или учреждения, должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии сведений), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы Заявителя;

- существо нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования Заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения;

- личная подпись и дата.

В подтверждении своих доводов Заявитель имеет право приложить к письменному обращению (претензии) документы и материалы либо их копии.

4.2.7. В ходе приема обращения (претензии) Заявителю дается отказ в дальнейшем рассмотрении обращения (претензии), если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении (претензии) вопросов.

4.2.8. Бланки стандартной формы письменных обращений должны находиться в свободном доступе и достаточном количестве по месту предоставления Услуги. При этом на специально оборудованных стендах размещаются образцы заполнения обращений и указываются все необходимые для направления обращения реквизиты должностных лиц, ответственных за работу с обращениями граждан и юридических лиц.

4.2.9. Обращение (претензия) не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

-  пропуска срока подачи обращения (претензии);

- отсутствия обязательных реквизитов письменного обращения и указаний на предмет обжалования; 

- подачи обращения (претензии) лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина;

- получения документально подтвержденной информации о вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в обращении (претензии);

- установления факта, что данный Заявитель уже многократно обращался с жалобой по этому предмету и ему были даны исчерпывающие письменные ответы при условии, что в обращении (претензии) не приводятся новые доводы или обстоятельства; 

- в обращении (претензии) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, при этом, если прочтению поддается почтовый адрес Заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении; 

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

Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его обращения (претензии) в трехдневный срок со дня его получения.

4.2.10. Письменное обращение (претензия) подлежит обязательной регистрации не позднее трех дней с момента ее поступления. 

                                                                                                                                                                                              Приложение № 1 

к Административному регламенту

предоставления Услуги

Блок-схема

процедуры предоставления Услуги

«Признание граждан малоимущими и принятие их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории  сельского поселения Анхимовское


[image: image2]



Приложение № 2
к административному регламенту предоставления Услуги

	
	В администрацию сельского поселения Анхимовское

______________________________________

от ___________________________________

проживающего по адресу: _______________

______________________________________

постоянно зарегистрирован по адресу: ____

______________________________________

______________________________________

телефон: ______________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

о принятии на учет в качестве

нуждающегося в жилом помещении,

предоставляемом по договору социального найма


Я _____________________________________________________________________

(являюсь собственником, являюсь нанимателем, проживаю на условиях поднайма – нужное указать)

 жилого помещения по адресу: __________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Состав семьи:

Супруга (супруг) ______________________________________________________________

(ф.и.о., дата рождения) 

Дети: ________________________________________________________________________

(ф.и.о., дата рождения)

_____________________________________________________________________________

 (ф.и.о., дата рождения)

_____________________________________________________________________________

 (ф.и.о., дата рождения)

_____________________________________________________________________________

 (ф.и.о., дата рождения)


Кроме того, со мной проживают иные члены семьи:

_____________________________________________________________________________

 (ф.и.о., дата рождения)

_____________________________________________________________________________

 (ф.и.о., дата рождения)


Я являюсь малоимущим, что подтверждается ________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

 (номер и дата выдачи документа, подтверждающего статус малоимущего)


Гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями в последние 5 лет я и члены моей семьи не производили/производили (ненужное зачеркнуть). 


Я (члены семьи) ________ _________________________________________________

_____________________________________________________________________________

имею (имеем) право на внеочередное предоставление жилого помещения по основаниям:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________


Прошу принять меня с семьей из _______________________ человек:

Супруга (супруг) ______________________________________________________________

(ф.и.о.) 

Дети: ________________________________________________________________________

(ф.и.о.)

_____________________________________________________________________________

 (ф.и.о.)

_____________________________________________________________________________

 (ф.и.о.)

_____________________________________________________________________________

 (ф.и.о.)

иные члены семьи:

_____________________________________________________________________________

 (ф.и.о.)

_____________________________________________________________________________

 (ф.и.о.)

на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.


К заявлению прилагаю документы, подтверждающие право состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (граждане, проживающие на условиях поднайма, дополнительно прилагают копии договора поднайма жилого помещения):

1. ___________________________________________________________________________

2. ___________________________________________________________________________

3. ___________________________________________________________________________

4. ___________________________________________________________________________

5. ___________________________________________________________________________

6. ___________________________________________________________________________

«____» ____________________20___г.

_________________________________


______________________________

                                    (подпись заявителя)




(расшифровка подписи)

_________________________________


______________________________

                                    (подпись члена семьи)




(расшифровка подписи)

_________________________________


______________________________

                                    (подпись члена семьи)




(расшифровка подписи)

Приложение 12 

к постановлению администрации

 сельского поселения Анхимовское 

от 29.06.2012 года №68

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги Администрацией сельского поселения Анхимовское по приему заявлений и выдаче документов о согласовании проектов границ земельных участков

I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги Администрацией сельского поселения Анхимовское  по приему заявлений и выдаче документов о согласовании проектов границ земельных участков (далее – Административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), а также порядок взаимодействия  с федеральными  органами  исполнительной власти,  органами исполнительной власти субъектов  Российской Федерации,  органами  местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги.

2. Прием заявлений  и  предоставление информации  по  результатам рассмотрения представленных заявлений осуществляется специалистами Администрации сельского поселения Анхимовское.

3. Администрация сельского поселения Анхимовское  при оказании муниципальной услуги взаимодействуют с организациями, выполняющими работу по межеванию.
4. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, обратившиеся с письменным заявлением, поданным лично или через законного представителя.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

5. Наименование муниципальной услуги – прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков.

6. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – Администрация сельского поселения Анхимовское.

6.1. Адрес предоставления муниципальной услуги:

162930, Вологодская область, Вытегорский  район п.Белоусово, ул. Гагарина, д.15 Администрация сельского поселения Анхимовское.

6.2.Режим работы Администрации сельского поселения Анхимовское:

Понедельник - четверг с 8.45 до 17.00 (выходные – суббота, воскресенье).

Обеденный перерыв с 12.00 до 13.00.  
6.3. Контакты для получения дополнительной информации: 

     Тел./факс 8(81746) 4-65-23

6.4. Адрес электронной почты : Anhimovo@vytegra-adm.ru.

7. Результат  предоставления муниципальной  услуги:

постановление о согласовании проектов границ земельного участка;

информация (в форме письма);

отказ в согласовании проекта границ земельного участка.

8. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней со дня регистрации заявления (если в заявлении не указан другой срок исполнения).

9. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

Конституция Российской Федерации;    

Земельный кодекс Российской Федерации;    

Федеральный закон от 04.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 2.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 24.07.2007 г. № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;  

Устав  сельского поселения Анхимовское.

10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

заявление;

план границ земельного участка;

правоустанавливающий документ на земельный участок (при наличии);

правоустанавливающий документ на объект недвижимости (при наличии).

11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги:

предоставление заявителем документов, содержащих устранимые ошибки или противоречивые сведения;

предоставление не полного пакета документов, предусмотренного настоящим Административным регламентом.

12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

имеется спор по согласованию проекта границ земельного участка;

недостоверность предоставленных сведений;

представленные документы по составу, форме или содержанию не соответствуют требованиям настоящего Административного регламента.

13. 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: услуга предоставляется бесплатно.

14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 45 минут и 15 минут соответственно.

15. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

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

информационными стендами, на которых размещается вся необходимая информация о предоставлении муниципальной услуги;

стульями и столами для возможности оформления документов.

16.2. Площадь мест для ожидания зависит от количества граждан, ежедневно обращающихся за предоставлением муниципальной услуги.


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

16.3.
Должны быть созданы условия для обслуживания инвалидов: помещения оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами,  столы для инвалидов размещены в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок.

В случае, когда здание невозможно полностью приспособить для нужд инвалидов, Администрацией осуществляются меры, обеспечивающие удовлетворение минимальных потребностей инвалидов.

16.4. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, скамьями (банкетками).

17. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

соблюдение сроков подготовки ответов заявителям,

отсутствие ошибок при предоставлении информации;

обеспечение возможности направления заявления по электронной почте;

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

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

18.1. Представленные копии документов должны быть заверены специалистом, ответственным за прием документов.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

19. Состав административных процедур:

прием и регистрация заявления;

рассмотрение заявления;

оформление документов;

выдача готовых документов заявителю.

20. Последовательность административных процедур (приложение № 1):

прием и регистрация заявления;

рассмотрение заявления;

оформление документов;

выдача готовых документов заявителю.

21. Сроки выполнения административных процедур:

прием и регистрация заявления о предоставлении информации и приложенных к нему документов – не более 1 рабочего дня;

рассмотрение заявления и документов – не более 1 рабочего дня;
подготовка документов по предоставлению информации – не более 25 рабочих дней; 

выдача документов по предоставлению информации – не более 3 рабочих дней. 
22. Требования к порядку выполнения административных процедур:

22.1. Требования к порядку приема и регистрации документов.

Основанием для начала процедуры приема и регистрации заявления является личное обращение заявителя в Администрацию сельского поселения Анхимовское либо поступление заявления по почте, либо по электронной почте (приложение № 2, № 3). 

Прием и регистрация заявлений осуществляется ответственным специалистом Администрации сельского поселения Анхимовское.

При поступлении заявления должностное лицо Администрации сельского поселения Анхимовское, ответственное за прием и регистрацию документов: 

устанавливает предмет обращения заявителя; 

проверяет соответствие представленного запроса требованиям, установленным настоящим Административным регламентом; 

при отсутствии у заявителя при личном обращении заполненного запроса или неправильном его заполнении, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, помогает заявителю заполнить запрос; 

регистрирует поступление заявления в журнале регистрации входящей корреспонденции;

заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты принятия.
22.2. Требования к порядку рассмотрения заявления.

Должностное лицо Администрации сельского поселения, ответственное за прием и регистрацию документов, передает зарегистрированное заявление Главе сельского поселения Анхимовское, который рассматривает его и определяет специалиста, ответственного за предоставление информации по муниципальной услуге. 

При получении заявления с рецензией Главы сельского поселения Анхимовское, должностное лицо Администрации, ответственное за рассмотрение запроса, проводит проверку:

заявления на согласование проекта границ земельного участка,

соответствия прилагаемых к нему документов, 

наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

При необходимости специалистом готовятся промежуточные запросы по существу заявления. 

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента, должностное лицо, ответственное за рассмотрение запроса, готовит в двух экземплярах проект письма заявителю, в котором излагает мотивированный отказ в предоставлении запрашиваемой информации (приложение № 4). 

После подписания письма Главой сельского поселения Анхимовское специалист, ответственный за производство по заявлению, информирует заявителя о принятом решении об отказе в предоставлении муниципальной услуги, направив письмо по электронной почте (если такой способ уведомления указан в заявлении) или  по почте простым письмом.

22.3. Требования к порядку оформления документов.

Основанием для начала действия является  окончание проверки  заявления с документами и установление отсутствия причин в отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за  производство по заявлению, после проведения  проверки готовит схему проекта границ земельного участка и проект постановления Администрации сельского поселения Анхимовское о согласовании проекта границ земельного участка.

Схему проекта границ земельного участка и проект постановления о  согласовании проекта границ земельного участка специалист, ответственный за  производство по заявлению, согласовывает с  архитектором,  юристом  и передает на  рассмотрение и подпись Главе сельского поселения Анхимовское.

Подписанное постановление о согласовании проекта границ земельного участка, передается на регистрацию специалисту, ответственному за регистрацию постановлений в Администрации  сельского поселения Анхимовское. 

Специалист, ответственный за регистрацию постановлений:

проставляет в постановлении о согласовании проекта границ земельного участка номер и дату;

подшивает второй экземпляр постановления о согласовании проекта границ земельного участка в дело;

передает постановление о согласовании проекта границ земельного участка  и схему проекта границ земельного участка специалисту Администрации сельского поселения Анхимовское, ответственному за производство по заявлению.

22.4. Требования к порядку выдачи готовых документов.

Основанием для начала действия является поступление специалисту Администрации сельского поселения Анхимовское, ответственному за производство по заявлению, постановления о  согласовании проекта границ земельного участка, схемы проекта границ земельного участка.

Специалист Администрации сельского поселения Анхимовское, ответственный за производство по заявлению,  по телефону извещает заявителя о дате, времени и месте вручения заявителю  постановления о согласовании проекта границ земельного участка, схемы проекта границ земельного участка в случае указания в заявлении способа получения выписки лично заявителем, либо  простым  письмом направляет постановление  и схему  в случае указания в заявлении способа получения  постановления  по почте.               

Специалист Администрации сельского поселения Анхимовское, ответственный за производство по заявлению, в установленный срок вручает заявителю постановление о согласовании проекта границ земельного участка  и схему проекта границ земельного участка лично с получением от заявителя расписки в получении.

23. Положения пунктов 19, 20, 21, 22 настоящего Административного регламента распространяются, в том числе на услуги, предоставляемые на базе многофункционального центра, а также на услуги, предоставляемые в электронном виде.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

24. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой сельского поселения Анхимовское.

25. Глава сельского поселения Анхимовское организует работу по оформлению и выдаче документов, определяет должностные обязанности сотрудников, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению специалистов, несет персональную ответственность за соблюдение законности.

26. Ответственные специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут дисциплинарную, а в случаях, определенных   законодательством, административную ответственность за качество подготовки информации и соблюдение сроков выполнения административных процедур. 

27. Обязанности сотрудников Администрации сельского поселения Анхимовское по исполнению Административного регламента закрепляются  в  их должностных инструкциях.

28. Текущий контроль осуществляется путем проведения  проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента. Периодичность осуществления текущего контроля составляет не реже одного раза  в год.

29. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы.

30. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

31. Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании нормативных правовых актов Российской Федерации.

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

32. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в досудебном и судебном порядке.

33. В досудебном порядке заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

34. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу.

35. Должностные лица органов, предоставляющих муниципальную услугу, проводят личный прием заявителей.

35. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

37. Обращение получателя муниципальной услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию:

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

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения;

суть предложения, заявления или обжалуемого решения, действия (бездействия);

- личную подпись заявителя и дату.

38. Дополнительно в обращении могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения).

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

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены. Обращение подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги.

39. По результатам рассмотрения обращения, уполномоченным должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

40. Обращение получателя муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:

не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

текст письменного обращения не поддается прочтению. В случае если прочтению поддаются фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

если в обращении обжалуется судебное решение. Такое обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

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

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

В случае если в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно ранее давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в муниципальный орган, осуществляющий предоставление муниципальной услуги.

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

Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения обращения в десятидневный срок со дня его получения и регистрации.

41. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц в судебном порядке.

42. Ответственность за нарушение установленного порядка оформления и выдачи документов по существу заявления наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1 

 БЛОК-СХЕМА 

административных процедур 










                                                                                                                  Приложение № 2

Образец заявления физического лица 

	
	
	В Администрацию сельского поселения Анхимовское

	
	          
	от______________________________________________________________________________________________________

(полностью Ф.И.О в дательном падеже.)

паспорт серия ______ № __________________                               код подразделения ________,

выдан «__» ___________ ____ г. 

кем ____________________________________________,                                                                                                    
проживающий(ая) по адресу ________________________ ___________________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

 


о  согласовании проекта границ земельного участка

Прошу согласовать проект  границ  земельного участка, общей площадью _________ кв. м., расположенного по адресу: ____________________________________________________________________                  (полный адрес запрашиваемого объекта, с указанием населенного пункта)

_______________________________________________________________

 

Согласование проекта границ земельного участка необходимо для __________________________________________________________________.

(организация, куда необходимо представить акт согласования границ земельного участка)

 К настоящему заявлению прилагаю <*>:

	N п/п 
	Реквизиты документа      
	Подлинник  
	Копия   

	
	
	
	


Контактный телефон _____________________, факс __________________,

адрес электронной почты _________________________.

Информацию прошу (нужное отметить в квадрате):

	
	Выдать лично

	
	Направить по почте

	
	Выдать представителю

	
	Направить по почте представителю


___________________ 
______________________________________________

     (подпись)                                                                   (полностью Ф.И.О.)

Дата «____» ____________________ ____ г.
                                                                                                                                                         Приложение № 3

	
	
	В Администрацию  сельского поселения Анхимовское

	
	
	от________________________________________________,

(полное наименование юридического лица)

зарегистрировано  «____»  ________________ ____ г. 

ОГРН  __________________________ ,

адрес места нахождения_____________________________

___________________________________________________

Представителем юридического лица является <*>: 

__________________________________________________, 

(полностью Ф.И.О.)

_____________________________________________________________________________________________________

(наименование, серия, номер документа, удостоверяющего личность, кем, когда выдан)

Почтовый адрес представителя юридического лица 

__________________________________________________

 


Образец заявления юридического лица

ЗАЯВЛЕНИЕ

о согласовании проекта границ земельного участка

Прошу согласовать  проект границ  земельного участка, общей площадью ___ кв. м., расположенного по адресу:_________________________________________________                  (полный адрес запрашиваемого объекта, с указанием населенного пункта)

_______________________________________________________________________

Согласование проекта границ земельного участка необходимо для __________________________________________________________________.

                (организация, куда необходимо представить акт согласования границ земельного участка) 

 К настоящему заявлению прилагаются <*>:

	N п/п 
	Реквизиты документа      
	Подлинник  
	Копия   

	
	
	
	


Информацию прошу (нужное отметить в квадрате):

	
	Выдать лично представителю юридического лица

	
	Направить по почте в адрес юридического лица

	
	Направить по почте представителю юридического лица 


Должностное лицо

юридического лица ____________ ______________________________________________

    


   (подпись)                           (полностью Ф.И.О.)

Дата «____» ____________________ ____ г.

<*> Заполняется, если от имени юридического лица действует представитель
       Приложение № 4

Администрация  сельского поселения Анхимовское
	_______________№ ______________

 

На №_______  от____________

 

 
	 
	 

____________________________

наименование юридического (физического) лица

___________________________________

Ф.И.О.

____________________________________

____________________________________

адрес

 

 


 

СООБЩЕНИЕ

об отказе в согласовании проекта границ земельного участка

 

На Ваш запрос  от ______ № _________  Администрация  сельского поселения Анхимовское сообщает, что согласовать проект  границ земельного участка _________________________________________________________________

(место нахождения объекта)

не представляется возможным, поскольку __________________________________________________________________

(указывается причина)

 

	___________________________________

(должность лица, подписавшего сообщение)
	________

(подпись)
	___________________

Расшифровка подписи


М.П.  

 Ф.И.О. исполнителя 

Телефон

Завершение предоставления муниципальной услуги: должностное лицо, ответственное за предоставление выписки из похозяйственной книги, в журнале регистрации выданных выписок делает соответствующую отметку





Оформление мотивированного сообщения об отказе в предоставлении выписки





Предоставление выписки из похозяйственной книги получателю услуги (под роспись или почтой заказным письмом на адрес заявителя)





Обращение получателя услуги 


в Администрацию


сельского поселения Анхимовское





Консультация получателя услуги





Прием и регистрация заявления





Передача заявления должностному лицу, ответственному за предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок





Проведение экспертизы документов





Наличие основания для отказа





Нет





Да





Оформление выписки из похозяйственной книги





Начало предоставления муниципальной услуги:


Обращение заявителя муниципальной услуги





Консультация заявителя муниципальной услуги








Прием и регистрация заявления с документами. 





Проведение экспертизы заявления с документами








Наличие оснований для отказа в изменении одного вида   





Подготовка проекта решения  об отказе в принятии такого решения








Согласование и подписание проекта решения  об отказе в принятии такого решения








Повторное обращение заявителя








ДА








НЕТ





Подготовка проекта решения об изменении одного вида разрешенного использования на другой 





Согласование и подписание проекта решения об изменении одного вида разрешенного использования на другой 








Регистрация решения  об изменении одного вида разрешенного использования на другой 











Выдача решения  об изменении одного вида разрешенного использования на другой 








Подача заявления заявителем с комплектом документов 








Прием и регистрация заявления





Рассмотрение заявления и представленных документов, анализ представленных документов на соответствие действующему законодательству





да





Наличие оснований� для отказа 





нет





Подготовка ответа заявителю об отказе





Подготовка постановления





Регистрация





Выдача постановления о присвоении адреса объекту


недвижимости 




















Обращение получателя Услуги в Администрацию  сельского поселения Анхимовское





Подготовка проекта постановления Администрации  сельского поселения Анхимовское  о признании граждан малоимущими





Направление Заявителям уведомления об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма








Направление Заявителям уведомления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма





Направление пакета документов на рассмотрение комиссией по жилищным вопросам при Администрации  сельского поселения Анхимовское





Прием и рассмотрение документов должностными лицами Администрации 


 сельского поселения Анхимовское





Подготовка проекта постановления Администрации  сельского поселения  Анхимовское  об отказе в признании граждан малоимущими








Направление Заявителям уведомления о признании малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма





Подготовка проекта постановления Администрации  сельского поселения Анхимовское о принятии граждан, признанных малоимущими, на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма








Прием и регистрация заявления





Проверка соответствия заявления требованиям настоящего Административного регламента





Согласование проекта границ земельного участка





Отказ в предоставления муниципальной услуги 





Выдача документов заявителю 








