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	АДМИНИСТРАЦИЯ ЩЕРБИНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЩЕРБИНОВСКОГО  РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от  01.02.2011
	№ 7

	поселок Щербиновский

	


Об утверждении административного регламента
 предоставления муниципальной услуги

«Принятие документов, а также выдача решений о переводе 

или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое 

или нежилого помещения в жилое помещение»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Концепцией административной реформы в Российской Федерации                      в 2006 - 2010 годах, одобренной распоряжением Правительства Российской Федерации от 25 октября 2005 года № 1789-р, на основании Жилищного кодекса Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 года № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение», постановления главы Щербиновского сельского поселения Щербиновского района  от 11 апреля 2008 года №16                         «О межведомственной комиссии по использованию жилищного фонда Щербиновского сельского поселения Щербиновского района» (с изменениями от 13 июля 2009 года), постановления администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района от 16 ноября  2010 года № 94           «Об утверждении сводного перечня первоочередных муниципальных услуг,  предоставляемых администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района и муниципальными учреждениями Щербиновского сельского поселения Щербиновского района в электронном виде», а также в целях регламентации административных процедур и административных действий при предоставлении муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»  п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» (прилагается).

2. Контроль за выполнением настоящего постановления  оставляю             за собой.

3. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава

Щербиновского сельского поселения

Щербиновского района                                                                       Д.А.Ченокалов

ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Щербиновского сельского поселения Щербиновского района

от 01.02.2011 №7
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, 

а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»
I. Общие положения

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение», определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий органов местного самоуправления Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, а также взаимодействие органов местного самоуправления Щербиновского сельского поселения Щербиновского района с физическими и юридическими лицами (далее – заявитель) при предоставлении муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги - «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, а также специально созданной межведомственной комиссией по использованию жилищного фонда Щербиновского  сельского поселения Щербиновского района (далее – межведомственная комиссия).
2.2.2. Информация о почтовом адресе, графике работы, графике и месте приема граждан, контактных телефонах, адресах официальных сайтов и электронной почты органов местного самоуправления Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, предоставляющих муниципальную услугу, представлена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту, а также размещается в сети «Интернет», на информационном стенде в администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, в средствах массовой информации.

2.2.3. Для получения информации о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель обращается:

лично или через представителя по доверенности в финансовый отдел администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее – финансовый отдел), в котором осуществляется прием и регистрация заявлений, запросов (далее – запрос), поступивших в межведомственную комиссию;

по телефону в финансовый отдел;

письменно (почтой, электронной почтой, факсимильной связью) в финансовый отдел.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача или направление по адресу, указанному в запросе, уведомления межведомственной комиссии о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (приложение № 2).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более сорока пяти дней со дня подачи запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в финансовый отдел.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

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

1) Жилищным кодексом Российской Федерации;

2) постановлением Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 года № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»;

3) постановлением главы Щербиновского сельского поселения Щербиновского района от 11 апреля 2008 года №16 «О межведомственной комиссии по использованию жилищного фонда Щербиновского сельского поселения Щербиновского района» (с изменениями от 13 июля 2009 года). Источник опубликования – периодическое печатное издание «Информационный бюллетень администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района» № 3 (26), № 9 (45).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

в соответствии с законодательными или иными нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

Для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение собственник (наниматель) соответствующего помещения или представитель по доверенности, оформленной в установленном порядке предоставляет в межведомственную комиссию по месту нахождения переводимого помещения следующие документы:

1) запрос о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (приложение № 3);

2) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

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

4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

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

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

Основаниями для отказа в приеме документов являются:

1) представление документов в ненадлежащий орган;

2) непредставление документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Административному регламента.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 
в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 
1) непредставление документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации условий перевода помещения;

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

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении

 муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, 
предусмотренных федеральными законами, принимаемыми 
в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

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

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги
Регистрация запроса производится в течение трех рабочих дней с момента поступления, в журнале регистрации запросов граждан на перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение и является началом исчисления срока предоставления муниципальной услуги.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются 
муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения 
запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным 
стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.12.1. Вход в здание администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее – администрация) оборудуется в соответствии с требованиями по доступности объектов для маломобильных граждан (пандус).

2.12.2. На входе в администрацию, в доступном для обозрения месте,  размещается табличка с наименованием учреждения и графиком работы.

2.12.3. Прием заявителей для предоставления муниципальной услуги  осуществляется согласно графику приема граждан финансовым отделом, указанному в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

2.12.4. Места ожидания находятся в холле администрации, которые оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

2.12.5. Кабинет приема заявителей оборудуется вывеской с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием.

Рабочее место специалиста, осуществляющего прием, оборудуется компьютером, оргтехникой, телефонной связью, позволяющей организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.

Место для приема заявителей оборудуется стульями, столом и информационным стендом с перечнем документов и образцами их заполнения для возможности оформления документов.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним специалистом не допускается.

2.12.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей специалист, осуществляющий прием, подробно, в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам.

При ответе на телефонный звонок специалист называет наименование отдела, фамилию, имя, отчество, замещаемую должность.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателем доступности и качества муниципальной услуги является отношение количества заявителей, получивших муниципальную услугу своевременно и в полном объеме, к общему количеству заявителей. 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, 
в том числе особенности выполнения административных 
процедур в электронной форме

3.1. Последовательность предоставления муниципальной услуги

Описание последовательности предоставления муниципальной услуги приведено в блок-схеме (приложение № 4).

3.2. Прием документов и регистрация запроса на предоставление

муниципальной услуги

3.2.1. Основанием для начала исполнения процедуры приема документов и регистрации запроса на предоставление муниципальной услуги является личное обращение заявителя (либо направление запроса по почте) с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или через представителя по доверенности, оформленной в установленном порядке.

3.2.2. Специалист финансового отдела при личном обращении заявителя устанавливает предмет обращения, личность заявителя, в том числе проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя, проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из перечня документов, приведенных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям специалист финансового отдела уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приема, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

При предоставлении заявителем полного пакета документов специалист финансового отдела регистрирует запрос в журнале регистрации запросов граждан о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, после чего заявителю выдается расписка о принятии документов на перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, в которой должны быть указаны перечень полученных документов и дата их получения (приложение № 5).
Одновременно специалист финансового отдела сообщает заявителю:

1) максимальный срок окончания предоставления муниципальной услуги;

2) телефон, фамилию, имя, отчество специалиста, у которого заявитель в течение срока предоставления муниципальной услуги может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до его завершения.

3.2.3. После завершения процедуры приема документов и регистрации запроса специалист финансового отдела в течение трех рабочих дней направляет комплект документов в межведомственную комиссию.

Срок рассмотрения запроса межведомственной комиссией -                    30 календарных дней со дня поступления документов в комиссию.

3.3. Формирование конечного результата предоставления

муниципальной услуги

3.3.1. Межведомственная комиссия, изучив представленные документы, принимает решение о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.

3.3.2. Основанием для принятия решения межведомственной комиссии об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение являются основания, указанные в пункте 2.8 настоящего регламента.
3.4. Подготовка и выдача конечного результата предоставления муниципальной услуги

Подписанное решение межведомственной комиссии о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение направляется секретарем межведомственной комиссии заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения заказным письмом с уведомлением по адресу, указанному в запросе, либо вручает лично под роспись.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

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

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, осуществляет глава Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.
4.3. Ответственность должностного лица за организацию работы по представлению муниципальной услуги закрепляется в должностной инструкции должностного лица. В случае не исполнения должностных обязанностей специалист, отвечающий за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии со статьей 192 Трудового кодекса Российской Федерации.
4.4. Контроль за соблюдением последовательности действий межведомственной комиссии по предоставлению муниципальной услуги осуществляет председатель межведомственной комиссии.

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

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц главе Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное обращение.

5.4. Глава Щербиновского сельского поселения Щербиновского района проводит личный прием заявителей.

5.5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации такого обращения. Порядок продления и рассмотрения обращений в зависимости от их характера устанавливается законодательством Российской Федерации.

5.6. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть обращения, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

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

суть (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;

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

5.7. По результатам рассмотрения обращения главой Щербиновского сельского поселения Щербиновского района принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения (в случае отказа в удовлетворении обращения в письменном ответе должны быть указаны основания такого отказа) направляется заявителю.

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

Администрацией 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.

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.

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, 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  одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

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.

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

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

Глава

Щербиновского сельского поселения

Щербиновского района                                                                       Д.А.Ченокалов
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»
ИНФОРМАЦИЯ

о почтовом адресе, графике работы, графике и месте приема граждан, контактных телефонах,  адресах официальных сайтов и электронной почты органов местного самоуправления  Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, предоставляющих муниципальную услугу

Почтовый адрес администрации Щербиновского сельского поселения Щер​биновского района:

Победы ул., 7, поселок Щербиновский, Щербиновский район, Краснодар​ский край, 353631.

График работы администрации Щербиновского сельского поселения Щерби​новского района:

с 8:00 до 12:00 и с 13:00 до 16:12. Выходные дни: суббота, воскресенье.

График приема граждан главой Щербиновского сельского поселения Щербиновского района:

понедельник с 8:30 до 12:00 часов, пятница с 13:00 до 15:00 часов.

График приема граждан финансовым отделом администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района:

вторник с 9:00 до 12:00 и с 13:00 до 16:00;

четверг  с 9:00 до 12:00 и с 13:00 до 16:00.

Место приема граждан финансовым отделом администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района:  кабинет № 3 здания администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района. 

Контактный телефон, телефон финансового отдела администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района: 8(86151) 3-11-99; телефон/факс: 8(86151) 3-11-21.

Адрес электронной почты администрации Щербиновского сельского посе​ления Щербиновского района: scherbin_sow@mail.ru.

Адрес официального Интернет-сайта Щербиновского сельского поселения Щербиновского района: www.admsherbsp.ucoz.ru.

Глава

Щербиновского сельского поселения

Щербиновского района                                                                       Д.А.Ченокалов
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»
	Кому
	 

	
	(фамилия, имя, отчество — для граждан;

	

	полное наименование организации —

	

	для юридических лиц)

	

	

	Куда
	

	
	(почтовый индекс

	

	и адрес заявителя

	

	согласно запросу о переводе)

	

	


Уведомление
о переводе (отказе в переводе)
жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение

	

	(полное наименование органа местного самоуправления,

	

	
	,

	осуществляющего перевод помещения)
	


рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации документы о переводе помещения общей площадью __________ кв. м, находящегося по адресу:

	

	(наименование городского или сельского поселения)

	

	(наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т. п.)


	дом
	
	,
	корпус (владение, строение)
	
	, кв.
	
	,

	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)
	
	
	
	


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


(ненужное зачеркнуть)

	

	(вид использования помещения в соответствии с запросом о переводе)

	
	,


	РЕШИЛ (
	
	):

	
	(наименование акта, дата его принятия и номер)
	


1. Помещение на основании приложенных к запросу документов:

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


(ненужное зачеркнуть)

б) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)  при  условии  проведения 


(ненужное зачеркнуть)

в установленном порядке следующих видов работ:

	

	(перечень работ по переустройству (перепланировке)

	

	помещения или иных необходимых работ

	

	по ремонту, реконструкции, реставрации помещения)

	
	.


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

	

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

	

	


	
	
	
	
	

	(должность лица, подписавшего уведомление)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


«___» ____________ 20____ г.

М. П.

Глава

Щербиновского сельского поселения

Щербиновского района                                                                       Д.А.Ченокалов
ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»
                                                                             В администрацию 
Щербиновского сельского поселения Щербиновского района                                                      

Заявление

 о переводе жилого помещения в нежилое помещение 
или нежилого помещения в жилое помещение 
от _________________________________________________________________
                            (указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого

____________________________________________________________________
                       помещения, либо собственники жилого помещения, находящегося  в общей

____________________________________________________________________

                        собственности двух и более лиц, в случае, если ни один из собственников

___________________________________________________________________

                        либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их

___________________________________________________________________
                                                                                   интересы)
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
___________________________________________________________________
____________________________________________________________________

____________________________________________________________________
Примечание. Для физических лиц указываются: фамилия, имя,  отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и  когда выдан), место жительства, номер телефона; для  представителя  физического лица  указываются:  фамилия,  имя,  отчество   представителя,   реквизиты доверенности,  которая  прилагается  к  заявлению.
Для    юридических    лиц   указываются:   наименование, организационно-правовая  форма,  адрес места  нахождения, номер телефона, фамилия,  имя,  отчество  лица,   уполномоченного  представлять  интересы юридического  лица,  с  указанием   реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.
Место нахождения жилого (нежилого) помещения: ____________________

                                                                                                               (указывается полный адрес:

___________________________________________________________________
                           субъект Российской Федерации, муниципальное образование, поселение,

____________________________________________________________________
                                 улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

____________________________________________________________________
Собственник (и) жилого (нежилого) помещения: _______________________

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
Прошу разрешить _____________________________________________
                                                             (перевод жилого в нежилое или  нежилого в жилое 
_______________________________________________   ,   занимаемого   на  основании

помещение - нужное указать)

 ____________________________________________________________________
                        (права собственности, договора найма, договора аренды - нужное указать)
согласно прилагаемому проекту (проектной документации)  переустройства  и (или) перепланировки жилого помещения (в случае необходимости).

К заявлению прилагаются следующие документы:

1)   копия(и) документа(ов), удостоверяющего(их) личность(ти), или копии регистрационных документов организации на ___ листах;
2) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии)              на ___ листах;

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

4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение, на ___ листах;

5) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения) на ___ листах;
6) иные документы: _______________________________ на ___ листах.
                                                         (доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление:

 «__» __________ 20___ г.    _________________   ________________
                       (дата)                       (подпись заявителя)       (расшифровка подписи заявителя)

«__»__________ 20___ г.    ____________________   _________________
                       (дата)                      (подпись заявителя)       (расшифровка подписи заявителя)

──────────────────────────────

     * При пользовании жилым помещением на основании договора социального найма  заявление подписывается  нанимателем,  указанным  в  договоре   в качестве стороны, при пользовании жилым помещением на основании  договора аренды  -  арендатором,  при  пользовании  жилым  помещением   на   праве собственности - собственником (собственниками).

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

 (следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме                 «__»__________________ 20__ г.
Входящий номер регистрации заявления           ______________________

Выдана расписка в получении документов       «__»___________________20__ г.  
Расписку получил                                                «__» __________________ 20__ г.
                                                                                  _____________________
                                                                                                       (подпись заявителя)

________________________________________

          (должность, Ф.И.О.

________________________________________           ______________________________

должностного лица, принявшего заявление)                                      (подпись)

Глава

Щербиновского сельского поселения

Щербиновского района                                                                       Д.А.Ченокалов
ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги  «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги








Глава

Щербиновского сельского поселения

Щербиновского района                                                                       Д.А.Ченокалов
ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги  «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»
РАСПИСКА
в получении документов на оформление перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение
по адресу: ___________________________________________________________

Выдана в том, что от гр.________________________________________________

____________________________________________________________________

проживающего по адресу:______________________________________________

____________________________________________________________________

получены следующие документы:
	№

 п/п
	Наименование документа
	Количество 

листов
	Примечание

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Всего принято________________ документов на ____________ листах.

Вышеуказанные документы получил: ________________________________________________________________________________________________________________________________________
                                     (должность, Ф. И. О. специалиста, принявшего документы)














«_____»____________20___года                                         __________________


             (подпись) 
С распиской согласен:________________________________________________
                                                                                                        (Ф.И.О. полностью)
«_____»____________20____года                                         __________________


(подпись)
Глава

Щербиновского сельского поселения

Щербиновского района                                                                       Д.А.Ченокалов
	

	АДМИНИСТРАЦИЯ ЩЕРБИНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЩЕРБИНОВСКОГО  РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от  01.02.2011
	№ 8

	поселок Щербиновский

	


Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Подготовка

 и выдача разрешений на строительство, реконструкцию,
 капитальный ремонт объектов капитального строительства, 
а также на ввод объектов в эксплуатацию в Щербиновском

 сельском поселении Щербиновского района»
В соответствии с Градостроительным кодексом Российской          Федерации, Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 191-ФЗ                     «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской              Федерации», статьей 14 Федерального закона от 06 октября 2003 года                     № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного                      самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом                            от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Концепцией административной реформы в Российской Федерации в 2006 - 2010 годах,                                 одобренной распоряжением Правительства Российской Федерации                    от 25 октября 2005 года № 1789-р, статьей 8 устава Щербиновского                 сельского поселения Щербиновского района, на основании постановления администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского                района от 16 ноября   2010 года № 94 «Об утверждении сводного                         перечня первоочередных муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского                района и муниципальными учреждениями Щербиновского                           сельского  поселения Щербиновского района в электронном виде»                      п о с т а н о в л я ю: 

1. Утвердить административный регламент                               предоставления муниципальной услуги «Подготовка и выдача                   разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт                 объектов капитального строительства, а также на ввод                                   объектов в эксплуатацию в Щербиновском сельском поселении     Щербиновского района» (прилагается).

2. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю          за собой.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава

Щербиновского сельского поселения

Щербиновского района                                                                       Д.А.Ченокалов
ПРИЛОЖЕНИЕ
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
Щербиновского сельского поселения Щербиновского района

от 01.02.2011 №8
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Подготовка

 и выдача разрешений на строительство, реконструкцию, 
капитальный ремонт объектов капитального строительства, 
а также на ввод объектов в эксплуатацию в Щербиновском 
сельском поселении Щербиновского района»
I. Общие положения

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Подготовка и выдача разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства, а также на ввод объектов в эксплуатацию в Щербиновском сельском поселении Щербиновского района» (далее — Административный регламент) разработан в целях установления единых требований к процедуре рассмотрения, перечню документов и согласований, доступности результатов предоставления данной услуги (далее — муниципальная услуга), а также определяет последовательность и сроки действий (административные процедуры) должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги, а также взаимодействие органов местного самоуправления Щербиновского сельского поселения Щербиновского района с физическими и юридическими лицами (далее - заявитель).

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги

Подготовка и выдача разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства, а также на ввод объектов в эксплуатацию.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется непосредственно администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее - администрация).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1) выдача разрешения на строительство, отказ в выдаче разрешения на строительство;

2) выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, отказ в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет             10 календарных дней со дня приема запроса.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Полномочия по предоставлению муниципальной услуги осуществляются в соответствии с:

- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ;

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

- Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 191-ФЗ «О введении в действие градостроительного кодекса Российской Федерации»;

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

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

- Концепцией административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах, одобренной распоряжением Правительства Российской Федерации от 25 октября 2005 года № 1789-р;

- уставом Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

в соответствии с законодательными или иными нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы:

1) оригинал запроса о предоставлении муниципальной услуги по установленной форме;

2) копия документа, удостоверяющего личность заявителя или его представителя;

3) копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (в случае если запрос подается от имени юридического лица);

4) документ, подтверждающий полномочия представителя (если запрос подается представителем).

2.6.2. К запросу установленной формы о выдаче разрешения на строительство объекта капитального строительства прилагаются следующие документы:

1) правоустанавливающие документы на земельный участок;

2) градостроительный план земельного участка;

3) материалы, содержащиеся в проектной документации:

а) пояснительная записка;

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

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

г) схемы, отображающие архитектурные решения;

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

е) проект организации строительства объекта капитального строительства;

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

4) положительное заключение государственной экспертизы проектной документации, положительное заключение государственной экологической экспертизы проектной документации;

5) разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции (в случае отклонения от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции);

6) согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в случае реконструкции такого объекта.

2.6.3. К запросу о выдаче разрешения на строительство объекта индивидуального жилищного строительства прилагаются следующие документы:

1) правоустанавливающие документы на земельный участок;

2) градостроительный план земельного участка;

3) схема планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства.

2.6.4. К запросу установленной формы о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию прилагаются следующие документы:

1) правоустанавливающие документы на земельный участок;

2) градостроительный план земельного участка;

3) разрешение на строительство;

4) акт приёмки объекта капитального строительства (при осуществлении строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора);

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

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

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

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

2.6.5. Не подлежат приему для оказания муниципальной услуги документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

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

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

1) представление документов в ненадлежащий орган;

2) непредставление документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 
в предоставлении муниципальной услуги
2.8.1. Заявителю (его уполномоченному представителю) муниципальная услуга по выдаче разрешения на строительство объекта капитального строительства не предоставляется в случае отсутствия полного пакета документов, указанных в пунктах 2.6.1, 2.6.2 и 2.6.3 настоящего Административного регламента.

2.8.2. Заявителю (его уполномоченному представителю) муниципальная услуга по выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию не предоставляется по следующим основаниям:

1) отсутствие полного пакета документов, указанных в пунктах 2.6.1 и 2.6.4 настоящего Административного регламента;

2) несоответствие объекта капитального строительства требованиям градостроительного плана земельного участка;

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

4) несоответствие параметров построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства проектной документации, за исключением объектов индивидуального жилищного строительства;
5) невыполнение застройщиком требований, предусмотренных       частью 18 статьи 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации. В таком случае разрешение на ввод объекта в эксплуатацию выдается только после передачи безвозмездно в администрацию сведений о площади, о высоте и об этажности планируемого объекта капитального строительства, о сетях инженерно-технического обеспечения, одного экземпляра копии результатов инженерных изысканий и по одному экземпляру копий разделов проектной документации, предусмотренных пунктами 2, 8 - 10 и 11.1 части 12 статьи 48 Градостроительного кодекса Российской Федерации или одного экземпляра копии схемы планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства.

2.8.3. Основания для приостановления осуществления муниципальной услуги отсутствуют, муниципальная услуга осуществляется непрерывно.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 
муниципальной услуги и способы ее взимания в случаях,
 предусмотренных федеральными законами, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

2.10.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса с полным пакетом документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.10.2. Максимальное время ожидания в очереди для получения результата муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя 
о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация запроса производится в день его поступления в журнале регистрации запросов на выдачу разрешения на строительство либо  в журнале регистрации запросов на выдачу разрешения на ввод объекта в эксплуатацию и является началом исчисления срока предоставления муниципальной услуги.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются 
муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения 
запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным 
стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.12.1. Вход в здание администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее – администрация) оборудуется в соответствии с требованиями по доступности объектов для маломобильных граждан (пандус).

2.12.2. На входе в администрацию, в доступном для обозрения месте,  размещается табличка с наименованием учреждения и графиком работы.

2.12.3. Прием заявителей для предоставления муниципальной услуги  осуществляется согласно графику приема граждан финансовым отделом, указанному в приложении № 1 к настоящему регламенту.

2.12.4. Места ожидания находятся в холле администрации,                  которые оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения                   в здании.

2.12.5. Кабинет приема заявителей оборудуется вывеской с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием.

Рабочее место специалиста, осуществляющего прием, оборудуется компьютером, оргтехникой, телефонной связью, позволяющей организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.

Место для приема заявителей оборудуется стульями, столом и информационным стендом с перечнем документов и образцами их заполнения, для возможности оформления документов.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним специалистом не допускается.

2.12.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей специалист, осуществляющий прием, подробно, в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам.

При ответе на телефонный звонок специалист называет наименование отдела, фамилию, имя, отчество, замещаемую должность.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателем доступности и качества муниципальной услуги является отношение количества заявителей, получивших муниципальную услугу своевременно и в полном объеме к общему количеству заявителей.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения,
 в том числе особенности выполнения административных 
процедур в электронной форме

3.1. Юридический факт, являющийся основанием для начала 
предоставления муниципальной услуги

Юридическим фактом, служащим основанием для начала предоставления муниципальной услуги, является подача застройщиком запроса о выдаче разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства (приложение № 2), а также на ввод объектов в эксплуатацию (приложение № 3) с приложением документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.

3.2. Сведения о должностном лице ответственном за выполнение 
действия по предоставлению муниципальной услуги

Должностным лицом, ответственным за выполнение действия по предоставлению муниципальной услуги, является специалист I категории финансового отдела.

3.3. Содержание, продолжительность действия, 

максимальный срок его выполнения

3.3.1. Специалист I категории финансового отдела принимает запрос, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяет правильность и полноту заполнения запроса. 

3.3.2. Запрос о предоставлении муниципальной услуги должен содержать следующие сведения:

1) фамилию, имя, отчество, адрес проживания (юридический адрес) и телефон заявителя;

2) реквизиты документа, удостоверяющего личность физического лица или его уполномоченного представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);

3) реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);

4) подпись заявителя или его уполномоченного представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);

5) список прилагаемых к запросу документов согласно перечню, указанному в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.

3.3.3. Запрос заполняется от руки или выполняется машинописным способом, текст запроса пишется разборчиво, наименования юридических    лиц – без сокращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства – полностью.

3.3.4. После регистрации специалист I категории финансового отдела передает поступивший запрос главе Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее – Глава поселения).

3.3.5. Ознакомившись с запросом, Глава поселения проставляет резолюцию и направляет в финансовый отдел для рассмотрения и предоставления муниципальной услуги.

3.3.6. Срок выполнения данной административной процедуры – один календарный день.

3.3.7. Специалистом I категории финансового отдела, ответственным за формирование конечного результата предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на строительство объекта капитального строительства проводится:

1) проверка наличия прилагаемых к запросу документов в соответствии с пунктами 2.6.1, 2.6.2 и 2.6.3  настоящего Административного регламента;

2) проверка соответствия проектной документации объекта капитального строительства или схемы планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства требованиям градостроительного плана земельного участка, красным линиям. В случае выдачи лицу разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции проводится проверка проектной документации или схемы планировочной организации земельного участка на соответствие требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции.

3.3.8. Специалистом I категории финансового отдела, ответственным за формирование конечного результата предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию проводится:

1) проверка наличия и правильности оформления документов, прилагаемых к запросу в соответствии с пунктами 2.6.1 и 2.6.4 настоящего Административного регламента;

2) выезд на объект и осмотр объекта в сопровождении заявителя или его представителя;

3) в ходе осмотра построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства осуществляется проверка соответствия такого объекта требованиям, установленным в разрешении на строительство, градостроительном плане земельного участка, а также требованиям проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов, за исключением случаев осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта объекта индивидуального жилищного строительства; 

4) в случае, если при строительстве, реконструкции, капитальном ремонте объекта капитального строительства осуществляется государственный строительный надзор, осмотр такого объекта специалистом I категории финансового отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги, не проводится.

3.3.9. Срок выполнения данной административной процедуры –                     семь календарных дней.                

3.3.10. Специалистом I категории финансового отдела, ответственным за выдачу конечного результата предоставления муниципальной услуги по результатам проверки подготавливается:

1) проект разрешения на строительство; 

2) проект письменного уведомления об отказе в выдаче разрешения на строительство с указанием основания отказа;

3) проект разрешения на ввод объекта в эксплуатацию; 

4) проект письменного уведомления об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию с указанием основания отказа.

3.3.11. По запросу заявителя разрешение на строительство выдается на отдельные этапы строительства, реконструкции.

3.3.12. Разрешение на строительство выдается на срок, предусмотренный проектом организации строительства объекта капитального строительства. Разрешение на индивидуальное жилищное строительство выдается на десять лет.

3.3.13. Срок действия разрешения на строительство продлевается администрацией по запросу застройщика, поданному не менее чем за шестьдесят дней до истечения срока действия такого разрешения. В продлении срока действия разрешения на строительство отказывается в случае, если строительство, реконструкция, капитальный ремонт объекта капитального строительства не начаты до истечения срока подачи такого запроса.

3.3.14. Срок действия разрешения на строительство при переходе права на земельный участок и объекты капитального строительства сохраняется.

3.3.15. Разрешение на строительство, разрешение на ввод объекта в эксплуатацию или письменное уведомление об отказе в выдаче разрешения на строительство, разрешения на ввод объекта в эксплуатацию подписывается Главой поселения.

3.3.16. Срок выполнения данной административной процедуры –                     два календарных дня.

3.4. Критерии принятия решения по предоставлению 

муниципальной услуги

Критерием принятия решения по предоставлению муниципальной услуги является предоставление полного пакета документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.

3.5. Результат действия и порядок передачи муниципальной услуги

3.5.1. Требования к способу выдачи конечного результата предоставления муниципальной услуги указываются в запросе.

3.5.2. При способе выдачи конечного результата предоставления муниципальной услуги – почтовое отправление, специалист I категории финансового отдела осуществляет отправку конечного результата предоставления муниципальной услуги заявителю (представителю заявителя) по почте заказным письмом с уведомлением.

3.5.3. При способе предоставления муниципальной услуги – личное обращение, специалист I категории финансового отдела осуществляет выдачу конечного результата предоставления муниципальной услуги заявителю при предъявлении документа, удостоверяющего личность, для представителя заявителя - документа, подтверждающего его полномочия и документа удостоверяющего личность.
3.5.4. При принятии решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, заявителю (представителю заявителя) выдается или направляется по почте письменное уведомление об отказе в выдаче разрешения на строительство, разрешения на ввод объекта в эксплуатацию с указанием основания отказа, возвращаются в полном объеме все представленные им документы.
3.6. Способ фиксации результата муниципальной услуги

Выдача конечного результата предоставления муниципальной услуги фиксируется в журнале выдачи разрешений на строительство и журнале выдачи разрешений на ввод объекта в эксплуатацию.

3.7. Последовательность предоставления муниципальной услуги

Описание последовательности предоставления муниципальной услуги приведено в блок-схеме (приложение № 4).

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой поселения.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых 

и внеплановых проверок при предоставлении 

муниципальной услуги

Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых и годовых планов работы), внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя муниципальной услуги).

4.3. Ответственность должностных лиц

Специалист I категории финансового отдела, ответственный за выполнение действий по предоставлению муниципальной услуги, несет персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в Административном регламенте.

4.4. Требования к порядку и формам контроля

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушения прав потребителей муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц Главе поселения.

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное обращение.

5.4. Глава поселения проводит личный прием заявителей.

5.5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации такого обращения. Порядок продления и рассмотрения обращений в зависимости от их характера устанавливается законодательством Российской Федерации.

5.6. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть обращения, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

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

суть (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;

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

5.7. По результатам рассмотрения обращения главой Щербиновского сельского поселения Щербиновского района принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения (в случае отказа в удовлетворении обращения в письменном ответе должны быть указаны основания такого отказа) направляется заявителю.

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

Администрацией 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.

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.

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, 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  одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

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.

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

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

Глава

Щербиновского сельского поселения

Щербиновского района                                                                       Д.А.Ченокалов

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Подготовка и выдача разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства, а также на ввод объектов в эксплуатацию»
Информация о почтовом адресе, графике работы, графике 
и месте приема граждан, контактных телефонах, адресах 
официальных сайтов и электронной почты органов местного 
самоуправления Щербиновского сельского поселения 
Щербиновского района, предоставляющих муниципальную услугу

Почтовый адрес администрации Щербиновского сельского поселения Щер​биновского района:

Победы ул., 7, поселок Щербиновский, Щербиновский район, Краснодар​ский край, 353631.

График работы администрации Щербиновского сельского поселения Щерби​новского района:

с 8:00 до 12:00 и с 13:00 до 16:12. Выходные дни: суббота, воскресенье.

График приема граждан главой Щербиновского сельского поселения Щербиновского района:

понедельник с 8:30 до 12:00 часов, пятница с 13:00 до 15:00 часов.

График приема граждан финансовым отделом администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района:

вторник с 9:00 до 12:00 и с 13:00 до 16:00;

четверг  с 9:00 до 12:00 и с 13:00 до 16:00.

Место приема граждан финансовым отделом администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района:  кабинет № 3 здания администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района. 

Контактный телефон, телефон финансового отдела администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района: 8(86151) 3-11-99; телефон/факс: 8(86151) 3-11-21.

Адрес электронной почты администрации Щербиновского сельского посе​ления Щербиновского района: scherbin_sow@mail.ru.
Адрес официального Интернет-сайта Щербиновского сельского поселения Щербиновского района: www.admsherbsp.ucoz.ru.

Глава

Щербиновского сельского поселения

Щербиновского района                                                                       Д.А.Ченокалов
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Подготовка и выдача разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства, а также на ввод объектов в эксплуатацию»
ФОРМА ЗАПРОСА 

о выдаче разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт

Главе Щербиновского сельского поселения Щербиновского района _______________________

____________________________________________

                             (фамилия, имя, отчество заявителя полностью)

По дов.______________________________________

Адрес проживания____________________________

____________________________________________

Паспортные данные___________________________
____________________________________________
                              (серия, номер, когда и кем выдан)
Телефон_____________________________________
ЗАПРОС

Прошу выдать разрешение на________________________________________
(строительство, реконструкцию, капитальный ремонт - наименование объекта)

____________________________________________________________________________
по адресу:__________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
«___»_____________20___г.


            
______________________


(подпись)

Приложение:

1. ____________________________________________________________________________

2. ____________________________________________________________________________

3. ____________________________________________________________________________

4. ____________________________________________________________________________

5. ____________________________________________________________________________

6._____________________________________________________________________________

7._____________________________________________________________________________

8._____________________________________________________________________________
Глава

Щербиновского сельского поселения

Щербиновского района                                                                       Д.А.Ченокалов
ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Подготовка и выдача разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства, а также на ввод объектов в эксплуатацию»
ФОРМА ЗАПРОСА 

о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию

Главе Щербиновского сельского поселения Щербиновского района _______________________

____________________________________________

                             (фамилия, имя, отчество заявителя полностью)

По дов.______________________________________

Адрес проживания____________________________

____________________________________________

Паспортные данные___________________________
____________________________________________
                              (серия, номер, когда и кем выдан)
Телефон_____________________________________
ЗАПРОС

Прошу выдать разрешение на ввод в эксплуатацию  ________________

                                                                                                                            (наименование объекта)

____________________________________________________________________
по адресу:___________________________________________________________
____________________________________________________________________

«______»_____________20__г.



______________________


(подпись)

Приложение:

1. ____________________________________________________________________________

2. ____________________________________________________________________________

3. ____________________________________________________________________________

4. ____________________________________________________________________________

5. ____________________________________________________________________________

6._____________________________________________________________________________

7._____________________________________________________________________________

8._____________________________________________________________________________

Глава

Щербиновского сельского поселения

Щербиновского района                                                                       Д.А.Ченокалов
ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Подготовка и выдача разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства, а также на ввод объектов в эксплуатацию»
БЛОК-СХЕМА

последовательности действий по выдаче разрешения на строительство,

разрешения на ввод объекта в эксплуатацию




















Глава

Щербиновского сельского поселения

Щербиновского района                                                                       Д.А.Ченокалов
	

	АДМИНИСТРАЦИЯ ЩЕРБИНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЩЕРБИНОВСКОГО  РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от  01.02.2011
	№ 9

	поселок Щербиновский

	


Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Прием запроса 
и выдача документов о согласовании переустройства 
и (или) перепланировки жилого помещения»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Концепцией административной реформы в Российской Федерации                      в 2006 - 2010 годах, одобренной распоряжением Правительства Российской Федерации от 25 октября 2005 года № 1789-р, на основании Жилищного кодекса Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005 года № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (с изменениями  от 21 сентября 2005 года), постановления главы Щербиновского сельского поселения Щербиновского района от 11 апреля 2008 года №16                                «О межведомственной комиссии по использованию жилищного фонда Щербиновского сельского поселения Щербиновского района» (с изменениями от 13 июля 2009 года), постановления администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района от 16 ноября  2010 года № 94               «Об утверждении сводного перечня первоочередных муниципальных услуг,  предоставляемых администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района и муниципальными учреждениями Щербиновского сельского поселения Щербиновского района в электронном виде»,                      п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием запроса и выдача документов                                     о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (прилагается).

2. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

3. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава

Щербиновского сельского поселения

Щербиновского района                                                                       Д.А.Ченокалов
ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Щербиновского сельского поселения Щербиновского района

от 01.02.2011 №9

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Прием запроса

и выдача документов о согласовании переустройства и (или)

перепланировки жилого помещения»

I. Общие положения

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием запроса и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги «Прием запроса и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения», определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий органов местного самоуправления Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, а также взаимодействие органов местного самоуправления Щербиновского сельского поселения Щербиновского района с физическими и юридическими лицами (далее – заявитель) при предоставлении муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги – «Прием запроса и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, а также специально созданной межведомственной комиссией по использованию жилищного фонда Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее – межведомственная комиссия).

2.2.2. Информация о почтовом адресе, графике работы, графике и месте приема граждан, контактных телефонах, адресах официальных сайтов и электронной почты органов местного самоуправления Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, предоставляющих муниципальную услугу, представлена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту, а также размещается в сети «Интернет», на информационном стенде в администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, в средствах массовой информации.

2.2.3. Для получения информации о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель обращается:

лично или через представителя по доверенности в финансовый отдел администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее – финансовый отдел), в котором осуществляется прием и регистрация заявлений, запросов (далее – запрос), поступивших в межведомственную комиссию;

по телефону в финансовый отдел;

письменно (почтой, электронной почтой, факсимильной связью) в финансовый отдел.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача или направление по адресу, указанному в запросе, решения межведомственной комиссии о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (приложение № 2).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более сорока пяти календарных дней со дня подачи запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в финансовый отдел.

2.4.2. Выдача решения межведомственной комиссии о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в течение трех рабочих дней со дня принятия соответствующего решения.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

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

1) Жилищным кодексом Российской Федерации;

2) Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005 года № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (с изменениями от 21 сентября 2005 года);

3) постановлением главы Щербиновского сельского поселения Щербиновского района от 11 апреля 2008 года №16 «О межведомственной комиссии по использованию жилищного фонда Щербиновского сельского поселения Щербиновского района» (с изменениями от 13 июля 2009 года). Источник опубликования – периодическое печатное издание «Информационный бюллетень администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района» № 3 (26), № 9 (45).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

в соответствии с законодательными или иными нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

Для согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения заявитель предоставляет в межведомственную комиссию следующие документы:

1) запрос о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения (приложение № 3);

2) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

3) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;

4) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;

5) согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма);

6) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировке жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 

в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

1) представление документов в ненадлежащий орган;
2) непредставление документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 

в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства;

2) если переустройство и (или) перепланировка произведена с нарушением проекта переустройства и (или) перепланировки, представленного заявителем. 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении

 муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, 

предусмотренных федеральными законами, принимаемыми 

в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче 

запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении 

результата предоставления муниципальной услуги

Время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, при получении результата предоставления муниципальной услуги, а также для получения от специалиста финансового отдела информации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителей не должно превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги

Регистрация запроса производится в течение одного рабочего дня со дня поступления в журнале регистрации запросов граждан о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и является началом исчисления срока предоставления муниципальной услуги.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются 

муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения 

запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным 

стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.12.1. Вход в здание администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее – администрация) оборудуется в соответствии с требованиями по доступности объектов для маломобильных граждан (пандус).

2.12.2. На входе в администрацию, в доступном для обозрения месте, размещается табличка с наименованием учреждения и графиком работы.

2.12.3. Прием заявителей для предоставления муниципальной услуги  осуществляется согласно графику приема граждан финансовым отделом, указанному в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

2.12.4. Места ожидания находятся в холле администрации, которые оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

2.12.5. Кабинет приема заявителей оборудуется вывеской с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием.

Рабочее место специалиста, осуществляющего прием, оборудуется компьютером, оргтехникой, телефонной связью, позволяющей организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.

Место для приема заявителей оборудуется стульями, столом и информационным стендом с перечнем документов и образцами их заполнения, для возможности оформления документов.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним специалистом не допускается.

2.12.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей специалист, осуществляющий прием, подробно, в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам.

При ответе на телефонный звонок специалист называет наименование отдела, фамилию, имя, отчество, замещаемую должность.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателем доступности и качества муниципальной услуги является отношение количества заявителей, получивших муниципальную услугу своевременно и в полном объеме, к общему количеству заявителей.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, 

в том числе особенности выполнения административных 

процедур в электронной форме

3.1. Последовательность предоставления муниципальной услуги

Описание последовательности предоставления муниципальной услуги приведено в блок-схеме (приложение № 4).

3.2. Прием документов и регистрация запроса 
на предоставление муниципальной услуги

3.2.1. Основанием для начала исполнения процедуры приема документов и регистрации запроса на предоставление муниципальной услуги является личное обращение заявителя (либо направление запроса по почте) с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги или через представителя по доверенности, оформленной в установленном порядке.

3.2.2. Специалист финансового отдела при личном обращении заявителя устанавливает предмет обращения, личность заявителя, в том числе проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя. Проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из перечня документов, приведенных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям специалист финансового отдела уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приема, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

При предоставлении заявителем полного пакета документов специалист финансового отдела регистрирует запрос в журнале регистрации запросов граждан о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, после чего заявителю выдается расписка о принятии документов по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения, в которой должны быть указаны перечень полученных документов и дата их получения (приложение № 5).

Одновременно специалист финансового отдела сообщает заявителю:

1) максимальный срок окончания предоставления муниципальной услуги;

2) телефон, фамилию, имя, отчество специалиста, у которого заявитель в течение срока предоставления муниципальной услуги может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до его завершения.

3.2.3. После завершения процедуры приема документов и регистрации запроса специалист финансового отдела в течение трех рабочих дней направляет комплект документов в межведомственную комиссию.

Срок рассмотрения запроса межведомственной комиссией -                    30 календарных дней со дня поступления документов в комиссию.

3.3. Формирование конечного результата предоставления

муниципальной услуги

3.3.1. Межведомственная комиссия, изучив представленные документы, принимает решение о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.3.2. Основанием для принятия решения межведомственной комиссии об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения являются основания, указанные в пункте 2.8 настоящего Административного регламента.

3.4. Подготовка и выдача конечного результата 

предоставления муниципальной услуги

Подписанное решение межведомственной комиссии о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения направляется секретарем межведомственной комиссии заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения заказным письмом с уведомлением по адресу, указанному в запросе, либо вручает лично под роспись.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобу на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, осуществляет глава Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

4.3. Ответственность должностного лица за организацию работы по представлению муниципальной услуги закрепляется в должностной инструкции должностного лица. В случае неисполнения должностных обязанностей специалист, отвечающий за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии со статьей 192 Трудового кодекса Российской Федерации.

4.4. Контроль за соблюдением последовательности действий межведомственной комиссии по предоставлению муниципальной услуги осуществляет председатель межведомственной комиссии.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц главе Щербиновского  сельского поселения Щербиновского района.

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное обращение.

5.4. Глава Щербиновского  сельского поселения Щербиновского района проводит личный прием заявителей.

5.5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации такого обращения. Порядок продления и рассмотрения обращений в зависимости от их характера устанавливается законодательством Российской Федерации.

5.6. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть обращения, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

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

суть (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;

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

5.7. По результатам рассмотрения обращения главой Щербиновского сельского поселения Щербиновского района принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения (в случае отказа в удовлетворении обращения в письменном ответе должны быть указаны основания такого отказа) направляется заявителю.

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

Администрацией 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.

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.

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, 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  одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

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.

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

5.9. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.
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Щербиновского сельского поселения

Щербиновского района                                                                       Д.А.Ченокалов
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Прием запроса и выдача документов 

о согласовании переустройства и (или)

перепланировки жилого помещения»
ИНФОРМАЦИЯ

о почтовом адресе, графике работы, графике и месте приема граждан, контактных телефонах,  адресах официальных сайтов и электронной почты органов местного самоуправления  Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, предоставляющих муниципальную услугу

Почтовый адрес администрации Щербиновского сельского поселения Щер​биновского района:

Победы ул., 7, поселок Щербиновский, Щербиновский район, Краснодар​ский край, 353631.

График работы администрации Щербиновского сельского поселения Щерби​новского района:

с 8:00 до 12:00 и с 13:00 до 16:12. Выходные дни: суббота, воскресенье.

График приема граждан главой Щербиновского сельского поселения Щербиновского района:

понедельник с 8:30 до 12:00 часов, пятница с 13:00 до 15:00 часов.

График приема граждан финансовым отделом администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района:

вторник с 9:00 до 12:00 и с 13:00 до 16:00;

четверг  с 9:00 до 12:00 и с 13:00 до 16:00.

Место приема граждан финансовым отделом администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района:  кабинет № 3 здания администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района. 

Контактный телефон, телефон финансового отдела администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района: 8(86151) 3-11-99; телефон/факс: 8(86151) 3-11-21.

Адрес электронной почты администрации Щербиновского сельского посе​ления Щербиновского района: scherbin_sow@mail.ru.

Адрес официального Интернет-сайта Щербиновского сельского поселения Щербиновского района: www.admsherbsp.ucoz.ru.
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Прием запроса и выдача документов 

о согласовании переустройства и (или)

перепланировки жилого помещения»
РЕШЕНИЕ

  о согласовании переустройства и (или) перепланировки 

жилого помещения

В связи с обращением __________________________________________________

                                                                                                      (Ф.И.О. физического лица, наименование

________________________________________________________________________________

                                                               юридического лица - заявителя)

о намерении   провести    переустройство    и    (или)    перепланировку    жилых 

                                                                                   (ненужное зачеркнуть)

помещений по адресу:_________________________________________________________

_______________________,  занимаемых (принадлежащих)_________________________                                                                        

                                                           (ненужное зачеркнуть)

________________________________________________________________________________

на основании: _________________________________________________________________

                                                                (вид и реквизиты правоустанавливающего документа на

________________________________________________________________________________

                                              переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение)

_______________________________________________________________________________,
 по результатам рассмотрения представленных документов принято решение:

1. Дать согласие на _____________________________________________
                                                                                                (переустройство, перепланировку, переустройство

___________________________________ жилых  помещений  в   соответствии  с

и перепланировку - нужное указать)

представленным проектом (проектной документацией).

2. Установить:

срок производства ремонтно-строительных работ                                                   с «___»  ______________20__ г.        по «___» ______________ 20__ г.;

режим  производства   ремонтно-строительных   работ                                     с   _____   по ______часов в _______________________ дни.

____________________________________________________________________
* Срок и режим производства ремонтно-строительных работ определяются в  соответствии  с  запросом.  В  случае  если  орган,   осуществляющий согласование, изменяет указанные в запросе срок  и  режим  производства ремонтно-строительных работ, в решении излагаются мотивы принятия  такого решения.

3. Обязать    заявителя    осуществить    переустройство     и (или) перепланировку жилого помещения  в  соответствии  с  проектом  (проектной документацией) и с соблюдением требований _____________________________
____________________________________________________________________
                               (указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта

________________________________________________________________________________

                                Российской Федерации или акта органа местного самоуправления,

________________________________________________________________________________

                               регламентирующего порядок проведения ремонтно-строительных работ по

________________________________________________________________________________

                               переустройству и (или) перепланировке жилых помещений)

4. Установить,  что   приемочная   комиссия   осуществляет   приемку выполненных ремонтно-строительных работ и подписание  акта  о  завершении переустройства и (или) перепланировки жилого  помещения  в  установленном порядке.

5. Приемочной  комиссии   после   подписания   акта   о   завершении переустройства  и (или)   перепланировки   жилого   помещения   направить подписанный акт в орган местного самоуправления.

6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на 

________________________________________________________________________________________________________________________________________
                     (наименование структурного подразделения и (или) Ф.И.О. должностного лица

________________________________________________________________________________

                      органа, осуществляющего согласование)

                                                                                                               ___________________________

                                                                                                      (подпись должностного лица

                                                                                                         органа, осуществляющего

                                                                                                                    согласование)

             М.П.

Получил: «___» ____________ 20_г. _______________________                         (заполняется в

                                                                   (подпись заявителя(ей) или                     случае

                                                                   уполномоченного лица заявителя)          получения

                                                                                                                                        решения

                                                                                                                                        лично)

Решение направлено в адрес заявителя (ей) «___» __________________________ 20___ г.

      (заполняется в случае направления

                  решения по почте)

                                                                                     ___________________________

                                                                                         (подпись должностного лица,

                                                                                       направившего решение в адрес

                                                                                                      заявителя (ей)
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Щербиновского сельского поселения

Щербиновского района                                                                       Д.А.Ченокалов
ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Прием запроса и выдача документов 

о согласовании переустройства и (или)

перепланировки жилого помещения»
                                                                        В __________________________________________

                                                                             (наименование органа местного самоуправления

                                                                        ____________________________________________

                                               муниципального образования

Заявление

о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

от _____________________________________________________________________________

                            (указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого

________________________________________________________________________________

                       помещения, либо собственники жилого помещения, находящегося в общей

________________________________________________________________________________

                        собственности двух и более лиц, в случае, если ни один из собственников

________________________________________________________________________________

                        либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы)

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Примечание. Для физических лиц указываются: фамилия, имя,  отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и  когда выдан), место жительства, номер телефона; для  представителя  физического лица  указываются:  фамилия,  имя,  отчество   представителя,   реквизиты доверенности,  которая  прилагается  к  заявлению.

Для    юридических    лиц   указываются:   наименование, организационно-правовая  форма,  адрес места  нахождения, номер телефона, фамилия,  имя,  отчество  лица,   уполномоченного  представлять  интересы юридического  лица,  с  указанием   реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.

Место нахождения жилого помещения: ____________________________
                                                                                                                                             (указывается полный адрес:

____________________________________________________________________
                           субъект Российской Федерации, муниципальное образование, поселение,

____________________________________________________________________
                                 улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

____________________________________________________________________
Собственник (и) жилого помещения: ______________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Прошу разрешить ______________________________________________
                                                                                                    (переустройство, перепланировку, переустройство и 

_____________________________________ жилого помещения,   занимаемого   
перепланировку - нужное указать)
на основании ________________________________________________________
                                    (права собственности, договора найма, договора аренды - нужное указать)

____________________________________________________________________
согласно прилагаемому проекту (проектной документации)  переустройства  и (или) перепланировки жилого помещения.

Срок производства ремонтно-строительных работ с «__» _______ 20__ г. по «__» ________ 20__ г.

Режим производства ремонтно-строительных  работ  с  _____  по  _____ часов в ______________________ дни.

Обязуюсь:

осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии  с  проектом (проектной документацией);

обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ  должностных  лиц  органа  местного  самоуправления  муниципального образования либо уполномоченного им органа для проверки хода работ;

осуществить  работы  в   установленные   сроки   и   с   соблюдением согласованного режима проведения работ.

Согласие  на  переустройство  и  (или)  перепланировку  получено  от совместно проживающих совершеннолетних  членов  семьи  нанимателя  жилого помещения по договору социального найма  от  «___»  ____________  _____г. №________:

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Документ, удостоверяющий  личность (серия, номер, кем и   когда выдан) 
	Подпись
	Отметка о нотариальном   заверении подписей лиц 

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


* Подписи ставятся в  присутствии  должностного  лица,  принимающего документы. В ином случае представляется  оформленное  в  письменном  виде согласие члена семьи, заверенное нотариально, с проставлением отметки  об этом в графе 5.
К заявлению прилагаются следующие документы:

1) ____________________________________________________________
                            (указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на

____________________________________________________________________

                        переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (с отметкой:

___________________________________________ на ___ листах;

подлинник или нотариально заверенная копия)

2) проект   (проектная   документация)   переустройства   и    (или) перепланировки жилого помещения на _____ листах;

3) технический паспорт переустраиваемого  и  (или)  перепланируемого жилого помещения на ______ листах;

4) заключение органа по охране  памятников  архитектуры,  истории  и культуры о допустимости проведения переустройства и (или)  перепланировки жилого помещения (представляется в случаях, если  такое  жилое  помещение или дом,  в  котором  оно  находится,  является  памятником  архитектуры, истории или культуры) на _____ листах;

     5) документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих  членов семьи  нанимателя  на  переустройство   и (или)   перепланировку   жилого помещения, на ______ листах (при необходимости);

6) иные документы: _____________________________________________
                                                                                                           (доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление:
«__» __________ 20___г.      ____________             __________________________
                           (дата)                                        (подпись заявителя)                                (расшифровка подписи заявителя)

«__» __________ 20___г.      ____________             __________________________
                           (дата)                                        (подпись заявителя)                                (расшифровка подписи заявителя)

«__» __________ 20___г.      ____________             __________________________
                           (дата)                                        (подпись заявителя)                                (расшифровка подписи заявителя)

──────────────────────────────

     * При пользовании жилым помещением на основании договора социального найма  заявление  подписывается  нанимателем,  указанным  в  договоре   в качестве стороны, при пользовании жилым помещением на основании  договора аренды  -  арендатором,  при  пользовании  жилым  помещением   на   праве собственности - собственником (собственниками).

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

 (следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме                 «__» __________________ 20__ г.

Входящий номер регистрации заявления                          ____________________
Выдана расписка в получении документов  «__» _____________ 20__ г. № ____
Расписку получил                                               «__» __________________ 20__ г.

                                                                             ______________________________

                                                                                                                                      (подпись заявителя)

_________________________________
          (должность, Ф.И.О.

_________________________________           ______________________________

должностного лица, принявшего заявление)                                                                               (подпись)

Глава

Щербиновского сельского поселения

Щербиновского района                                                                       Д.А.Ченокалов

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Прием запроса и выдача документов 

о согласовании переустройства и (или)

перепланировки жилого помещения»

БЛОК-СХЕМА

 предоставления муниципальной услуги




Глава

Щербиновского сельского поселения

Щербиновского района                                                                       Д.А.Ченокалов

ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Прием запроса и выдача документов 

о согласовании переустройства и (или)

перепланировки жилого помещения»

РАСПИСКА
в получении документов на переустройство и (или) перепланировку 

жилого помещения по адресу: 

 ____________________________________________________________________
Выдана в том, что от гр.________________________________________________

____________________________________________________________________

проживающего по адресу:______________________________________________

____________________________________________________________________

получены следующие документы:
	№

 п/п
	Наименование документа
	Количество 

листов
	Примечание

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Всего принято________________ документов на ____________ листах.

Вышеуказанные документы получил: ________________________________________________________________________________________________________________________________________
                                     (должность, Ф. И. О. специалиста, принявшего документы)

















«_____»____________20___года                                         __________________


             (подпись) 
С распиской согласен:________________________________________________
                                                                                                        (Ф.И.О. полностью)
«_____»____________20____года                                         __________________


(подпись)
Глава

Щербиновского сельского поселения

Щербиновского района                                                                       Д.А.Ченокалов

	

	АДМИНИСТРАЦИЯ ЩЕРБИНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЩЕРБИНОВСКОГО  РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от  01.02.2011
	№ 10

	поселок Щербиновский

	


Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Прием запросов, 

документов, а также постановка граждан на учет 

в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

В соответствии с Концепцией административной реформы в Российской Федерации в 2006 - 2010 годах, одобренной распоряжением Правительства Российской Федерации от 25 октября 2005 года № 1789-р, Федеральным законом  от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом    от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием запроса, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (прилагается).

2. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой

3. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава

Щербиновского сельского поселения

Щербиновского района                                                                       Д.А.Ченокалов

ПРИЛОЖЕНИЕ 

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

Щербиновского сельского поселения Щербиновского района

от 01.02.2011 №10
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Прием запросов, 

документов, а также постановка граждан на учет

 в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

I. Общие положения

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием запросов, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – Административный регламент),  разработан в целях повышения качества, доступности результатов предоставления муниципальной услуги «Прием запросов, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для потребителей результатов предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование  муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги - «Прием запросов, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Щербиновского  сельского поселения Щербиновского района (далее – Администрация).

2.2.2. Информация о почтовом адресе, графике работы, графике и месте приема граждан, контактных телефонах, адресах официальных сайтов и электронной почты органов местного самоуправления Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, предоставляющих муниципальную услугу, представлена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту, а также размещается на Интернет-сайте, на информационном стенде Администрации.

2.2.3. Для получения информации о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель обращается:

лично или через представителя по доверенности в отдел по общим и юридическим вопросам администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее – отдел по общим и юридическим вопросам), в котором осуществляется прием и регистрация запросов;

по телефону в отдел по общим и юридическим вопросам;

письменно (почтой, электронной почтой, факсимильной связью) в отдел по общим и юридическим вопросам.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является принятие постановления Администрации:

- о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- об отказе в постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение тридцати календарных дней со дня представления в отдел по общим и юридическим вопросам запроса и всех необходимых документов, перечень которых установлен пунктом 2.6 настоящего Административного регламента.

2.4.2. Срок уведомления заявителя о результате предоставления муниципальной услуги составляет три рабочих дня со дня принятия постановления Администрации.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в     соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

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

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

- постановлением Правительства Российской Федерации от 16 июня 2006 года № 378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 28 января 2006 года № 47 «Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;

- Законом Краснодарского края от 21 июля 2008 года № 1535-КЗ «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Краснодарского края по ведению учета граждан отдельных категорий в качестве нуждающихся в жилых помещениях»;

- Законом Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

в соответствии с законодательными или иными нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы:

1) формализованный запрос граждан по жилищным вопросам (приложение № 2);

2) документ, удостоверяющий личность гражданина;

3) документ, подтверждающий факт государственного пенсионного страхования гражданина;

4) свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния:

а) свидетельство о рождении (независимо от возраста);

б) свидетельство о рождении ребенка (детей);

в) свидетельство о заключении брака;

г) свидетельство о расторжении брака;

д) свидетельство об усыновлении;

е) свидетельство об установлении отцовства;

ж) свидетельство о перемене имени;

з) свидетельство о смерти;

5) вступившее в силу решение суда об определении состава семьи;

6) документы, подтверждающие наличие (отсутствие) жилых помещений, правоустанавливающие и правоудостоверяющие документы на занимаемые жилые помещения:

а) справки из органа, осуществляющего технический учет жилищного фонда, и органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии (отсутствии) у гражданина и членов его семьи, указанных в запросе о принятии на учет (состоящих на учете), на праве собственности или на основании иного подлежащего государственной регистрации права жилого(ых) помещения(ий) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов), составленные не ранее чем за два месяца до даты представления их в уполномоченный орган по учету;

б) расписка об отсутствии в течение последних пяти лет, предшествующих подаче запроса о принятии на учет, жилого(ых) помещения(ий) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов), на праве собственности или на основе иного права, подлежащего государственной регистрации, по установленной форме;

в) информация о наличии в течение последних пяти лет, предшествующих подаче запроса о принятии на учет, жилого(ых) помещения(ий) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов), на праве собственности или на основе иного права, подлежащего государственной регистрации, и о сделках с данным имуществом в течение указанного срока, по установленной форме;

г) свидетельство(а) о государственной регистрации права собственности гражданина и (или) членов его семьи, указанных в запросе о принятии на учет (состоящих на учете), на жилое(ые) помещение(я) и (или) земельный(ые) участок(ки), выделенный(ые) для строительства жилого(ых) дома(ов);

д) документы, на основании которых гражданин и члены его семьи, указанные в запросе о принятии на учет (состоящие на учете), занимают жилое(ые) помещение(ия):

договор социального найма жилого помещения; 

договор найма специализированного жилого помещения;

договор найма жилого помещения жилищного фонда коммерческого использования;

договор поднайма жилого помещения жилищного фонда социального использования;

договор безвозмездного пользования жилым помещением индивидуального жилищного фонда;

свидетельство о государственной регистрации права собственности на жилое помещение, в котором гражданин и члены его семьи, указанные в запросе о принятии на учет (состоящие на учете), проживают в качестве членов семьи собственника данного жилого помещения;

е) справка жилищного, жилищно-строительного или иного специализированного потребительского кооператива о членстве в указанном кооперативе;

7) соглашение об определении порядка пользования жилым помещением;

8) вступившее в силу решение суда об определении порядка пользования жилым помещением;

9) документы, подтверждающие место жительства гражданина:

а) паспорт гражданина Российской Федерации с отметкой о регистрации гражданина по месту жительства;

б) свидетельство о регистрации по месту жительства;

в) вступившее в силу решение суда об установлении факта проживания гражданина и членов его семьи по соответствующему адресу;

10) документы, подтверждающие технические характеристики жилого помещения:

а) выписка(и) из лицевого счета жилого(ых) помещения(ий), принадлежащего(их) гражданину и (или) членам его семьи, указанным в запросе о принятии на учет (состоящим на учете), на праве собственности, фактически занимаемого(ых) гражданином и (или) членами его семьи, указанными в запросе о принятии на учет (состоящими на учете), составленные не ранее чем за два месяца до даты представления их в Администрацию;

б) технический паспорт жилого помещения по месту регистрации или по месту проживания, установленному вступившим в силу решением суда, гражданина и членов его семьи, указанных в запросе о принятии на учет (состоящих на учете) и технический(ие) паспорт(а) на жилое(ые) помещение(я), принадлежащее(ие) гражданину и (или) членам его семьи, указанным в запросе о принятии на учет (состоящим на учете), на праве собственности. Технический паспорт жилого помещения должен быть составлен по состоянию на дату не ранее пяти лет до даты представления его в Администрацию либо должен содержать отметку органа технической инвентаризации о проведении технической инвентаризации жилого помещения в течение пяти лет до даты представления технического паспорта в Администрацию;

11) решение уполномоченного органа о признании жилого помещения непригодным для проживания (многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции);

12) документы установленного образца, выданные уполномоченными органами, подтверждающие наличие у гражданина оснований относиться к отдельной категории;

13) документы установленного образца, выданные уполномоченными органами, подтверждающие наличие у гражданина и (или) членов его семьи, указанных в запросе о принятии на учет (состоящих на учете), права на обеспечение жильем вне очереди;

14) акты обследования жилищных условий гражданина и (или) членов его семьи и (или) граждан;

15) заключения уполномоченного органа по учету по жилищным вопросам граждан;

16) правовые акты Администрации по жилищным вопросам гражданина, в том числе о признании гражданина малоимущим;

17) расписки, извещения и уведомления, выданные или направленные гражданину уполномоченным органом по учету;
18) копии судебных актов;

19) копии запросов и ответы на запросы, а также иная переписка по жилищному вопросу гражданина;

20) расписки гражданина в получении им правовых актов Администрации, уведомлений, извещений, писем уполномоченного органа по учету, уведомления о вручении гражданину указанных документов (при направлении их по почте), а также заявления, согласия, отказы гражданина по его жилищному вопросу.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 

в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги

Основания для отказа в приеме документов:

- непредставление определенных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента документов; 

- несоответствие представленных документов установленным требованиям.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований 

для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основания для отказа  в предоставлении муниципальной услуги:

- несоответствие сведений, содержащихся в представленных заявителем документах;

- если предоставленные документы не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете граждан отдельных категорий в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении

 муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, 
предусмотренных федеральными законами, принимаемыми 
в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче 

запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении 

результата предоставления муниципальной услуги

Время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, при получении результата предоставления муниципальной услуги, а также для получения от специалиста отдела по общим и юридическим вопросам информации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителей не должно превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги
Регистрация запроса производится в течение одного рабочего дня со дня поступления в журнале регистрации запросов граждан  о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и является началом исчисления срока предоставления муниципальной услуги.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются 
муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения 
запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным 
стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.12.1. Вход в здание Администрации оборудуется в соответствии с требованиями по доступности объектов для маломобильных граждан (пандус).

2.12.2. На входе в Администрацию, в доступном для обозрения месте, размещается табличка с наименованием учреждения и графиком работы.

2.12.3. Прием заявителей для предоставления муниципальной услуги  осуществляется согласно графику приема граждан отделом по общим и юридическим вопросам, указанному в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

2.12.4. Места ожидания находятся в холле Администрации, которые оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

2.12.5. Кабинет приема заявителей оборудуется вывеской с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием.

Рабочее место специалиста, осуществляющего прием, оборудуется компьютером, оргтехникой, телефонной связью, позволяющей организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.

Место для приема заявителей оборудуется стульями, столом и информационным стендом с перечнем документов и образцами их заполнения, для возможности оформления документов.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним специалистом не допускается.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателем доступности предоставления муниципальной услуги является соблюдение требований к информационному обеспечению заявителей при обращении за ее предоставлением и в ходе предоставления.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение требований к графику (режиму) работы;

- соблюдение требований к объему предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение требований к срокам предоставления муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, 
в том числе особенности выполнения административных 
процедур в электронной форме

3.1. Юридический факт, являющийся основанием 

для начала предоставления муниципальной услуги

Юридическим фактом, выступающим основанием для начала исполнения муниципальной услуги является обращение юридических и физических лиц в отдел по общим и юридическим вопросам с пакетом документов в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного регламента.

3.2. Ответственный за выполнение действий 

по предоставлению муниципальной услуги

Ответственным за выполнение действий по предоставлению муниципальной услуги является специалист отдела по общим и юридическим вопросам.

3.3. Содержание, продолжительность действия, 

максимальный срок его выполнения

3.3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется непосредственно в отделе по общим и юридическим вопросам:

- при обращении граждан по телефону;

- при личном или письменном обращении граждан;

- при обращении по электронной почте.

3.3.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалист отдела по общим и юридическим вопросам подробно, в вежливой форме информирует граждан о порядке предоставления муниципальной услуги. 
3.3.3. Письменное информирование осуществляется путем направления письменного ответа почтовым отправлением по адресу, указанному в письменном обращении, либо выдается лично на руки заявителю под роспись. 

3.4. Последовательность предоставления муниципальной услуги

Описание последовательности предоставления муниципальной услуги приведено в блок-схеме (приложение № 3) и включает в себя следующие административные процедуры:

прием запроса и документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного  регламента;

регистрация запроса;

рассмотрение запроса;

проверка представленных документов на соответствие установленному настоящим регламентом перечню и проверку соответствия представленных документов установленным требованиям;

проверка сведений, содержащихся в представленных документах;

подготовка проекта постановления Администрации о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Специалист отдела по общим и юридическим вопросам проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, наличие всех необходимых документов исходя из исчерпывающего перечня документов, представляемых для предоставления муниципальной услуги, и проверяет соответствие сведений, содержащихся в представленных заявителем документах установленным требованиям, выдав на руки заявителю расписку согласно приложению № 4.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист отдела  по общим и юридическим вопросам уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры к их устранению.

При несогласии заявителя устранить препятствия, специалист отдела по общим и юридическим вопросам обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

Специалист отдела по общим и юридическим вопросам готовит проект постановления Администрации о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Специалист отдела по общим и юридическим вопросам письменно уведомляет заявителя о принятом по его запросу решении в течение трех рабочих дней со дня принятия такого решения. 

Специалист отдела по общим и юридическим вопросам несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка осуществления муниципальной услуги. 

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобу на решения, действия (бездействия).

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, осуществляет глава Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.
4.3. Ответственность должностного лица за организацию работы по представлению муниципальной услуги закрепляется в должностной инструкции должностного лица. В случае неисполнения должностных обязанностей специалист, отвечающий за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии со статьей 192 Трудового кодекса Российской Федерации.

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

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц главе Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное обращение.

5.4. Глава Щербиновского сельского поселения Щербиновского района проводит личный прием заявителей.

5.5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации такого обращения. Порядок продления и рассмотрения обращений в зависимости от их характера устанавливается законодательством Российской Федерации.

5.6. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть обращения, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

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

суть (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;

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

5.7. По результатам рассмотрения обращения главой Щербиновского сельского поселения Щербиновского района принимается решение об удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований заявителя. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения (в случае отказа в удовлетворении обращения в письменном ответе должны быть указаны основания такого отказа), направляется заявителю.

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

Администрацией 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.

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.

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, 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  одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

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.

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

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

Глава

Щербиновского  сельского поселения 

Щербиновского района                                                                       Д.А.Ченокалов
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием запросов, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
ИНФОРМАЦИЯ

о почтовом адресе, графике работы, графике и месте приема граждан, контактных телефонах,  адресах официальных сайтов и электронной почты органов местного самоуправления  Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, предоставляющих муниципальную услугу

Почтовый адрес администрации Щербиновского сельского поселения Щер​биновского района:

Победы ул., 7, поселок Щербиновский, Щербиновский район, Краснодар​ский край, 353631.

График работы администрации Щербиновского сельского поселения Щерби​новского района:

с 8:00 до 12:00 и с 13:00 до 16:12. Выходные дни: суббота, воскресенье.

График приема граждан главой Щербиновского сельского поселения Щербиновского района:

понедельник с 8:30 до 12:00 часов, пятница с 13:00 до 15:00 часов.

График приема граждан отделом по общим и юридическим вопросам администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района:

вторник с 9:00 до 12:00 и с 13:00 до 16:00;

четверг  с 9:00 до 12:00 и с 13:00 до 16:00.

Место приема граждан отделом по общим и юридическим вопросам администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района:          кабинет №4 здания администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района. 

Контактный телефон, телефон отдела по общим и юридическим вопросам администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района: 8(86151) 3-11-99; телефон/факс: 8(86151) 3-11-21.

Адрес электронной почты администрации Щербиновского сельского посе​ления Щербиновского района: scherbin_sow@mail.ru.
Адрес официального Интернет-сайта Щербиновского сельского поселения Щербиновского района: www.admsherbsp.ucoz.ru.

Глава 

Щербиновского сельского поселения 

Щербиновского района                                                                       Д.А.Ченокалов
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием запросов, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
	Главе Щербиновского сельского поселения Щербиновского района

_____________________________________

от гражданина_________________________

                                                                      (фамилия)

_____________________________________

                                                                          (имя)

______________________________________________

                                                                       (отчество)

зарегистрированного по месту жительства по адресу:

_________________________________________

(почтовый индекс, населенный пункт, улица, номер дома, корпуса, квартиры)

______________________________________________________

работающего_____________________________

_________________________________________

(полное наименование предприятия, учреждения, организации)

в должности______________________________

(наименование должности)

номера телефонов: домашнего______________ ,

мобильного ____________ , рабочего__________


ЗАПРОС
о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении


Прошу принять меня / мою семью из ___________ человек, проживающих совместно со мной, в том числе:

	№ 

п/п
	Фамилия, имя, отчество (полностью) заявителя и членов его семьи
	Дата рождения (число, месяц, год)
	Родственные отношения членов семьи по отношению  заявителю
	Приме-чание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


/моего (мою) подопечного (ую) ____________________________________________________









(фамилия, имя, отчество полностью)

зарегистрированного(ую) по месту жительства по адресу: 

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________                                                                    

                                     (почтовый индекс, населенный пункт, улица, номер дома, корпуса, квартиры)

на учет в качестве нуждающего(ей)ся в жилом помещении.

Прошу

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество (полностью) заявителя и членов его семьи / подопечного заявителя
	Родственные отношения членов семьи по отношению  заявителю

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	


внести в отдельный список по категории «малоимущие граждане»;

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество (полностью) заявителя и членов его семьи / подопечного заявителя
	Родственные отношения членов семьи по отношению  заявителю

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	


внести в отдельный список по категории ____________________________________________









(наименование категории)

________________________________________________________________________________________________

                      (определенной федеральным нормативно правовым актом или законом Краснодарского края)

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество (полностью) заявителя и членов его семьи / подопечного заявителя
	Родственные отношения членов семьи по отношению  заявителю

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	


внести в отдельный список по категории ____________________________________________









(наименование категории)

________________________________________________________________________________________________

                      (определенной федеральным нормативно правовым актом или законом Краснодарского края)

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество (полностью) заявителя и членов его семьи / подопечного заявителя
	Родственные отношения членов семьи по отношению  заявителю

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	


Прошу учесть право на внеочередное обеспечение жильем у следующих лиц:

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество (полностью) заявителя и членов его семьи / подопечного заявителя
	Родственные отношения членов семьи по отношению  заявителю

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	


по категории ____________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

                (наименование категории граждан, имеющих право на внеочередное обеспечение жильем)

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество (полностью) заявителя и членов его семьи / подопечного заявителя
	Родственные отношения членов семьи по отношению  заявителю

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	


по категории ____________________________________________________________________

                                (наименование категории граждан, имеющих право на внеочередное обеспечение жильем)

Я (и вышеуказанные дееспособные члены моей семьи) даю (даем) согласие на получение уполномоченным органом по учету любых данных, необходимых для проверки представленных мною сведений и восполнения отсутствующей информации, от соответствующих федеральных и краевых органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций всех форм собственности, а также обработку и использование моих (наших) персональных данных.

Я (мы) предупрежден(ы) о последствиях, предусмотренных частью 1 статьи 56 Жилищного кодекса Российской Федерации, наступающих при выявлении в представленных документах сведений, не соответствующих действительности, а также об ответственности предусмотренной статьей 327 Уголовного кодекса Российской Федерации, за подделку документов. 

Приложение:________________________ документов, необходимых для рассмотрения запроса, на _________________ листах.

	Место для оттиска штампа о дате и времени принятия запроса со всеми необходимыми документами
	Подписи заявителя и всех дееспособных членов его семьи:

______________________________________________________

(Ф.И.О.)

______________________________________________________

______________________________________________________

(Ф.И.О.)

______________________________________________________

(Ф.И.О.)




«____»_____________20___г.

Глава 

Щербиновского сельского поселения 

Щербиновского района                                                                       Д.А.Ченокалов
ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием запросов, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
БЛОК-СХЕМА

 предоставления муниципальной услуги













Глава 

Щербиновского сельского поселения 

Щербиновского района                                                                       Д.А.Ченокалов
ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием запросов, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
РАСПИСКА
в получении документов для постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях
Выдана в том, что от гр.________________________________________________

____________________________________________________________________

проживающего по адресу:______________________________________________

____________________________________________________________________

получены следующие документы:
	№

 п/п
	Наименование документа
	Количество 

листов
	Примечание

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Всего принято________________ документов на ____________ листах.

Вышеуказанные документы получил: ________________________________________________________________________________________________________________________________________
                                     (должность, Ф. И. О. специалиста, принявшего документы)

















«_____»____________20___года                                         __________________


             (подпись) 
С распиской согласен:________________________________________________
                                                                                                        (Ф.И.О. полностью)
«_____»____________20____года                                         __________________


(подпись)
Глава

Щербиновского сельского поселения

Щербиновского района                                                                       Д.А.Ченокалов
Заявитель





-предоставление документов





Финансовый отдел администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района





принятие запроса и документов;


направление документов в межведомственную комиссию (в течение трех рабочих дней)





Расписка заявителю о приеме документов с указанием их перечня и даты





Межведомственная комиссия по использованию жилищного фонда Щербиновского сельского поселения Щербиновского района





- принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение (в течение тридцати дней)





Заявитель





-  получение решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение (в течение трех рабочих дней) 





ЗАПРОС





ЛИЧНО





ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТОЙ





РЕГИСТРАЦИЯ ЗАПРОСА





РАССМОТРЕНИЕ ЗАПРОСА





ПОЛНЫЙ ПАКЕТ ДОКУМЕНТОВ





НЕПОЛНЫЙ ПАКЕТ ДОКУМЕНТОВ





РАССМОТРЕНИЕ ОСНОВАНИЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ





ПОДГОТОВКА ОТКАЗА





ПОДГОТОВКА РАЗРЕШЕНИЯ





ВЫДАЧА ОТВЕТА





Заявитель


(предоставление документов)





Межведомственная комиссия по использованию жилищного фонда Щербиновского сельского поселения Щербиновского района





- принятие решения о согласовании или отказе в согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения (в течение тридцати календарных дней)








Расписка заявителю о приеме документов с указанием их перечня и даты





Финансовый отдел 


администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района





прием запроса и документов;


направление документов в межведомственную комиссию (в течение трех рабочих дней)





Заявитель





- получение решения о согласовании или отказе в согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения (в течение трех рабочих дней) 





Обращение в Администрацию с формализованным  запросом и всеми необходимыми  документами





Выдача под роспись или направление заказным письмом с уведомлением о вручении  уведомления гражданина о необходимости представления недостающих учетных документов





Предоставление расписки в принятии всех необходимых документов





Регистрация запроса по вопросам учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях с указанием даты 


и времени его предоставления





Составление отделом по общим и юридическим вопросам Администрации письменного заключения о наличии (отсутствии) оснований для принятия гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении





Принятие в течение 30 календарных дней решения:


- о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;


- об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;


- о внесении изменений в учетные данные гражданина














Выдача через 3 рабочих дня под роспись или направление заказным письмом с уведомлением  постановления Администрации 





Выдача через 3 рабочих дня под роспись или направление заказным письмом с уведомлением   


уведомления установленной формы
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