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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«НИКОЛЬСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ПОДПОРОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГОРАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	От 27 февраля 2013 года  
	№ 44


	Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда»
	


На основании Жилищного Кодекса Российской Федерации, Федерального закона РФ от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона РФ от 27.07.10 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановления Правительства Ленинградской области от 05.03.2011 года № 42 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг) органами исполнительной власти Ленинградской области», Устава муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области», в соответствии с  постановлением администрации муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» от  25 января 2013 года № 16 «Об утверждении реестра муниципальных услуг и функций, предоставляемых администрацией Никольского городского поселения Подпорожского муниципального района», постановлением администрации муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» от 26.06.2012 года № 74 «Об утверждении  Порядка  разработки и утверждения административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Администрации муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области»  предоставлять муниципальную услугу  в соответствии с утвержденным регламентом.

3. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в средствах массовой информации и на официальном сайте Администрации муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» http://www.monikolsky.ru.

4. Постановление вступает в силу после его официального опубликования.
 5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
И.О. главы администрации                                                                А.Е. Шилов

УТВЕРЖДЕН
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от 27 февраля 2013 года № 44

(Приложение)

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда»

  
I. Общие положения 

1.1. Административный регламент по предоставлению Администрацией муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда» (далее – Регламент) разработан в соответствии с требованиями Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010г № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях  повышения качества исполнения муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов исполнительной власти, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по ее исполнению.

1.2. Специализированный жилищный фонд – это совокупность жилых помещений в муниципальном жилищном фонде муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области», предназначенных для отдельных категорий граждан.

1.3. К специализированным жилым помещениям муниципального жилищного фонда относятся:

- служебные жилые помещения;

- жилые помещения маневренного фонда;

- жилые помещения в общежитиях.

1.4. Жилые помещения муниципального специализированного жилищного фонда (маневренного, служебного) предоставляются по договору найма специализированного жилого помещения.

1.5. Получателями жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда являются граждане, не обеспеченные жилыми помещениями на территории муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» (далее - заявители).

1.5.1. Служебные жилые помещения муниципального жилищного фонда предоставляются для временного проживания граждан, в связи с характером их трудовых отношений с органами местного самоуправления, муниципальными учреждениями, организациями, муниципальными жилищно-эксплуатационными и коммунальными предприятиями, в связи с избранием на выборную должность в орган местного самоуправления (далее – организации).

Перечень категорий граждан, которым предоставляются служебные жилые помещения в муниципальном специализированном жилищном фонде указан в приложении № 3.

1.6. Жилые помещения маневренного жилищного фонда предоставляются на период капитального ремонта или реконструкции жилого дома, в связи с чрезвычайными обстоятельствами в результате которых единственное жилое помещение стало непригодным для проживания.

1.7. Жилые помещения в общежитиях предназначены для заселения граждан работающих в муниципальных организациях и учреждениях  и предоставляются  на период трудовых отношений, прохождения службы или обучения  не обеспеченных жилыми помещениями в муниципальном образовании «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области».

1.8. Заявление о предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда (маневренного, служебного) подаются гражданами лично.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда» (далее - муниципальная услуга).
2.2. Муниципальную услугу «Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда» предоставляет заместитель главы администрации МО «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области».
При оказании муниципальной услуги заместитель главы осуществляет взаимодействие  с организациями, при​веденными в приложении № 2 к настоящему Регламенту.
2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача или направление гражданину, подавшему соответствующее заявление о предоставлении жилого помещения  муниципального специализированного  жилищного фонда, одного из следующих документов:
- уведомление  о предоставлении заявителю жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда (маневренного, служебного);
- уведомление об отказе в  предоставлении заявителю жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда (маневренного, служебного). 
2.4. Решение о предоставлении или об отказе в предоставлении жилого помещения принимается не позднее 30-ти рабочих дней со дня представления документов заявителем.
Заместитель главы по результатам рассмотрения заявления и иных представленных документов принимает решение о предоставлении или об отказе в предоставлении гражданам жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда (маневренного, служебного).
Администрация не позднее чем через 5 рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда (маневренного, служебного) выдает или направляет гражданину, подавшему соответствующее заявление, документ, подтверждающий принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении.
Договор найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда с гражданами заключается организацией, уполномоченной Администрацией.
2.5.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
-  Конституцией Российской Федерации; 
-  Жилищным кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 26.01.2006 N 42 "Об утверждении Правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений";
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 21 января 2006 г. N 25 "Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями";

- Уставом муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области».

2.6. Порядок информирования о муниципальной услуге.
2.6.1. Получить информацию о предоставлении муниципальной услуги можно в Администрации муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» по адресу: Ленинградская область, Подпорожский район, г.п. Никольский, ул. Новая, д.5.
График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления услуги заместителем главы администрации:
Вторник, четверг                          с 09-00 часов до 17-00 часов
Перерыв на обед                           с 13-00 часов до 14-00 часов
Телефон заместителя главы: 8 (813-65) 73-754. Факс: 8 (813-65) 73-754
Адрес электронной почты: nikpodporadm@yandex.ru.
2.6.2. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги производится путем опубликования нормативных документов и настоящего Регламента на официальном сайте Администрации в сети Интернет (адрес сайта: www.monikolsky.ru), в средствах массовой информации, а также путем личного консультирования заявителей.
2.6.3. Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:
- достоверность предоставляемой информации;
- полнота информирования;
- доступность получения информации;
2.6.4. Информирование заинтересованных лиц организуется путем публичного и индивидуального информирования.
Публичное информирование  осуществляется путем размещения информационных материалов на официальном сайте Администрации и в средствах массовой информации.
Индивидуальное информирование проводится в форме:
- устного информирования (лично или по телефону);
- письменного информирования (по почте или по электронной почте через официальный сайт).
При индивидуальном устном информировании (по телефону или лично) уполномоченные должностные лица должны называть свою фамилию, имя, отчество, должность.
Специалист должен проинформировать обратившегося по следующим вопросам:
- о порядке обращения за получением услуги, включая информацию о графике работы и месте нахождения администрации;
- о требованиях к гражданам – претендентам на получение муниципальной услуги;
- о перечне необходимых документов, предоставление которых необходимо для получения муниципальной услуги;
- о сроках получения муниципальной услуги.

Приняв все необходимые меры для предоставления полного ответа на поставленные вопросы. Если уполномоченное должностное лицо, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, или для подготовки ответа требуется продолжительное время,  оно вправе предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде,  либо назначить другое время для получения информации. 
Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем направления письма почтой или электронного письма соответственно на почтовый либо электронный адрес заинтересованного лица.
Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя. Срок ответа устанавливается в соответствии с действующим законодательством.
2.7. Перечень документов для предоставления муниципальной услуги.
2.7.1. Для получения муниципальной услуги по предоставлению жилых помещений муниципального специализированного фонда (маневренного, служебного) по одному из оснований, указанных в пункте 1.5.,1.6.,1.7. граждане обращаются с заявлением и представляют следующие документы:
- заявление (заявление подписывается лично дееспособным гражданином и членами его семьи);
- документ, удостоверяющие личность заявителя и всех членов его семьи (паспорт – обязательно графы: место жительства, семейное положение дети);
- свидетельство о рождении детей;
- ходатайство работодателя, с которым гражданин состоит в трудовых отношениях, о предоставлении служебного жилого помещения;
- свидетельство о заключение (расторжение) брака;
- справка о регистрации по месту жительства - форма № 9  (для граждан, проживающих в многоквартирных домах);
-  для граждан, проживающих в индивидуальном жилищном фонде копию домовой книги, технического паспорта, свидетельства о регистрации права собственности на домовладение;
-  копии документов, подтверждающих наличие оснований, предусмотренных статьей 95 Жилищного кодекса Российской Федерации:
- характеристика жилой площади, форма 7;

- документы, подтверждающие проведение капитального ремонта или реконструкции дома, в котором находится жилое помещение, занимаемое гражданином по договору социального найма;
- акт межведомственной комиссии о непригодности имеющегося у гражданина жилья для проживания;
- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии или отсутствии прав собственности на жилые помещения, предоставляется на заявителя и каждого члена его семьи (выдает организация согласно Перечню, приложение № 2);
- копию приказа и трудового договора о приеме на работу в орган местного самоуправления, муниципальное предприятие или  учреждение;
- копию трудовой книжки;

- копии документов, подтверждающие избрание на выборную должность (направление на работу);
-  акт приема-передачи жилого помещения;
- обязательство об освобождении муниципального жилого помещения в связи с предоставлением другого жилого помещения.

2.7.2. Все документы предоставляются в копиях в одном экземпляре с одновременным представлением оригинала.
2.8. Основанием для отказа в рассмотрении документов является некомплектность. Документы для предоставления муниципальной услуги принимаются в полном объеме. В случае предоставления документов не в полном объеме документы возвращаются сразу при обнаружении такого факта. Предоставление документов лицом, неуполномоченным в установленном порядке на подачу документов (при подаче документов для получения услуги на другое лицо).
2.9. Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги в случае:
- изменения постоянного места жительства заявителя;
- изменения основания пользования жилым помещением (если эти изменения повлекли утрату права на оказание муниципальной услуги);
- предоставления заявителем заведомо недостоверной информации, имеющей существенное значение для оказания муниципальной услуги;
- не представлены документы, в соответствии с пунктом 2.7.1. настоящего Регламента;
- непредставление оригиналов документов;
- предоставление документов лицом, не наделенным соответствующими полномочиями.
-  недостоверность сведений, содержащихся в предоставленных документах;
- предоставлены документы, которые не подтверждают право граждан на предоставление жилого помещения по договору  найма специализированных жилых помещений;
- поступления официальных сведений из соответствующих организаций (в том числе в порядке межведомственного информационного обмена),  являющихся основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги).
2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.
2.11. Требования к оборудованию помещений и местам, предназначенным  для предоставления муниципальной услуги:
2.11.1. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны быть оборудованы в соответствии с требованиями санитарно-эпидемиологических  правил и нормативов, соблюдением необходимых мер безопасности.
2.11.2. Места, предназначенные для ознакомления  с информационными материалами столами для оформления документов и стульями.

2.11.3. Прием посетителей происходит на рабочем месте специалистом комитета в порядке живой очереди в здании Администрации, вход в которое является свободным.
2.11.4. Требования к парковочным местам:
На территории, прилегающей к зданию Администрации, имеются места для парковки автотранспортных средств.  Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.
2.11.5. Требования к оформлению входа в здание:
Центральный вход в здание Администрации оборудован вывеской с полным наименованием организации.
2.11.6.Требования к местам для ожидания:
Места ожидания соответствуют комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы специалистов.
Места ожидания могут быть оборудованы стульями, креслами. Количество мест ожидания  не менее трех.
2.11.7.Требования к местам приема граждан:

Рабочее место специалиста, принимающего и рассматривающего заявления и документы,  должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.
III. Административные процедуры

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

- информирование об условиях предоставления муниципальной услуги, выдача памятки с полным перечнем требуемых документов;
- прием заявления и проверка документов;

- рассмотрение заявления и документов на заседании общественной жилищной комиссии муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» (далее – комиссия);
- подготовка проекта постановления по принятому решению;
- уведомление гражданина о принятом решении;
- учет и хранение учетных дел.
3.2. Информирование и консультирование граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с пунктом 2.6. настоящего Регламента.
3.3. Прием документов.
3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление заявления о предоставлении жилого помещения муниципального специализированного фонда и подлинников вместе с их копиями документов, указанных в пункте 2.7.1. настоящего Регламента  в Администрацию.

3.3.2. Представленные гражданами документы проверяются специалистами на соответствие требованиям законодательства.

3.3.3. При выявлении в ходе проверки существенных замечаний по представленным гражданами документам специалист незамедлительно приостанавливает дальнейшее оформление, информирует граждан о выявленных замечаниях.

3.4. Рассмотрение заявления и документов на заседании общественной жилищной комиссии.
3.4.1. Документы рассматриваются общественной жилищной комиссией, которая принимает решение о предоставлении жилого помещения муниципального специализированного фонда (принятое комиссией решение носит рекомендательный характер).
3.4.2. Решение общественной жилищной комиссии оформляется протоколом.
3.6. Подготовка проекта постановления по принятому решению.
3.6.1. Специалист готовит проект постановления Администрации в течение пяти дней со дня заседания общественной жилищной комиссии.
3.7. Уведомление гражданина о принятом решении.

3.7.1. Письменное уведомление об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда направляется заявителю в течение 5 рабочих дней с момента принятия такого решения.
3.7.2. В случае соответствия  представленных документов требованиям, указанным в  пунктах 1.5., 1.6., 1.7., 2.7.1., 2.8., 2.9. настоящего Регламента, специалисты, ответственные за рассмотрение документов, направляют гражданину в течение 5 рабочих дней с момента принятия решения о предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда письменное уведомление.
3.7.3. Результатом административного действия является принятие решения Администрацией в форме направления уведомления заявителю о предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда либо об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда.
3.8. Учет и хранение учетных дел.
3.8.1. Жилые помещения, включаются в реестры учета жилых помещений, муниципального специализированного жилищного фонда (маневренного, служебного и др.), на основании решения о включении жилого помещения в муниципальный специализированный жилищный фонд.
3.9. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.
4.1. Текущий контроль за исполнением положений регламента осуществляется главой Администрации муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области».

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги определяет глава Администрации.

4.3. В должностных инструкциях должностных лиц и сотрудников Администрации, принимающих участие в предоставлении услуги, должна быть предусмотрена персональная ответственность за соблюдение требований регламента.
V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на действие (бездействие) и решения,  осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги;
- нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги;
- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;
- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;
- отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
- затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
- отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Действия (бездействия) и решения лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, могут быть обжалованы Главе Администрации муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» (адрес местонахождения Администрации: 187741, Ленинградская область, Подпорожский район, Никольское ГП, г. п. Никольский, ул. Новая, д.5) в судебном порядке. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы, представленной получателем услуги лично, направленной в виде почтового отправления или  в форме электронного документа.

5.3. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

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

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, либо в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, либо органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение № 1

к Административному регламенту
БЛОК-СХЕМА

процедуры по предоставлению муниципальной услуги














Приложение № 2

к Административному регламенту

ПЕРЕЧЕНЬ

организаций и предприятий, участвующих в предоставлении

муниципальной услуги

	№ п/п
	Наименование организаций
	Вид предоставляемого документа
	Адреса и телефоны организаций

	1
	2
	3
	4

	1
	ООО «Никольская Жилищная компания»
ООО «Никольское жилищное хозяйство»
ТСЖ «Надежда»
ТСЖ «Свирь»

ТСЖ «Удача»
	- характеристика жилого  помещения (форма 7);
- справка о регистрации по месту жительства (форма 9);

- выписка из финансового лицевого счета.  
	Ленинградская область, г.п. Никольский, ул. Комсомольская, д. 2-а

	2
	Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ленинградской области
	- выписка из  Единого  государственного реестра прав на недвижимое  имущество и сделок с ним о наличии или отсутствии прав собственности на жилое помещения по месту постоянного жительства


	Ленинградская область, г. Подпорожье, ул. Строителей, д. 9



	3
	ГУП «Леноблинвентаризация» Подпорожское бюро технической инвентаризации
	- справка о наличии или отсутствии прав собственности на жилые помещения


	Ленинградская область, г. Подпорожье, пр. Ленина, д. 9



	4
	Межрайонная ИФНС России № 4 по Ленинградской области
	Справки о наличии (об отсутствии) движимого и недвижимого имущества, подлежащего налогообложению


	Ленинградская область, г. Подпорожье, ул. Строителей, д. 9

	5
	ПМУЗ «Подпорожская центральная районная больница»
	Медицинское заключение о тяжелой форме хронического заболевания заявителя, дающее право на предоставление ему жилого помещения вне очереди


	Ленинградская область, г. Подпорожье, ул. Исакова, д. 24 


АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«НИКОЛЬСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ПОДПОРОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГОРАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	От 27 февраля 2013 года  
	№ 45


	Об утверждении Административного регламента  по предоставлению муниципальной услуги «Выдача юридическим и физическим лицам выписок из Реестра муниципальной собственности МО «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района»


На основании Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федерального закона РФ от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Устава муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области», в соответствии с Концепцией административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах, постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением Правительства Ленинградской области от 05.03.2011 года № 42 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг) органами исполнительной власти Ленинградской области», постановлением администрации муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» от  25 января 2013 года № 16 «Об утверждении реестра муниципальных услуг и функций, предоставляемых администрацией Никольского городского поселения Подпорожского муниципального района», постановлением администрации муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» от 26.06.2012 года № 74 «Об утверждении  Порядка  разработки и утверждения административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача юридическим и физическим лицам выписок из Реестра муниципальной собственности МО «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района»  согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Администрации муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» предоставлять муниципальную услугу в соответствии с утвержденным регламентом.

3. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в средствах массовой информации и на официальном сайте Администрации муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» http://www.monikolsky.ru
4. Постановление вступает в силу после его официального опубликования.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

И.О. главы администрации                                                        А.Е. Шилов

УТВЕРЖДЕН 

Постановлением Администрации

муниципального образования 

                                                                                     «Никольское городское поселение

Подпорожского муниципального

района Ленинградской области»

От 27 февраля 2013 года № 45

(Приложение)

Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги
«Выдача юридическим и физическим лицам выписок из Реестра муниципальной собственности МО «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области»

Раздел 1. Общие положения

 
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по выдаче выписок юридическим и физическим лицам из Реестра муниципальной собственности (далее – муниципальная услуга) разработан в соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 года № 210 - ФЗ и в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий при осуществлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия с другими органами исполнительной власти.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются физические, юридические лица, федеральные органы государственной власти, органы государственной власти субъектов Российской Федерации и органы местного самоуправления (далее - получатели).

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Ответственным за предоставление муниципальной услуги, является заместитель главы администрации (далее – заместитель главы).
2.2. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление выписки из Реестра муниципальной собственности МО «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области».

2.3. Сроки оказания муниципальной услуги.

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в организационном администрации МО «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» в порядке и сроки, установленные для  регистрации входящей корреспонденции.

Общий срок исполнения муниципальной услуги не должен превышать 15 календарных дней с момента поступления заявления об оказании муниципальной услуги. В отдельных случаях, по усмотрению заместителя главы, срок предоставления муниципальной услуги может быть продлен до одного месяца. 

В любое время с момента приема документов на предоставление муниципальной услуги потребитель результатов исполнения муниципальной услуги имеет право на получение сведений о прохождении рассмотрения документов при помощи телефона, или посредством личного посещения заместителя главы. Для получения сведений о прохождении рассмотрения документов, потребителем результатов исполнения муниципальной услуги указываются (называются) дата, указанная в полученной при подаче документов описи. Потребителю результатов исполнения муниципальной услуги предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) предоставления муниципальной услуги находится представленный им пакет документов. 

2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации,

- Гражданским кодексом Российской Федерации,

- Федеральным законом от 02.05.2006г. N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ»,

- Федеральным законом от 02.05.2006г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,

- Федеральным законом от 27.07.06г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»,
- Уставом  муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области»,
- решением Совета депутатов муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» от 19.04.2011 года № 117 «Об утверждении Положения о порядке управления и распоряжения муниципальным имуществом муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области»,
- решением Совета депутатов муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» от 19.04.2011 года № 118 «Об утверждении Положения об учете муниципального имущества и ведении реестра муниципального имущества муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области».
2.5. Порядок информирования о муниципальной услуге.

Получить информацию о предоставлении муниципальной услуги можно в Администрации муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» по адресу: Ленинградская область, Подпорожский район, г.п. Никольский, ул. Новая, д.5.
График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления услуги заместителем главы администрации:
Вторник, четверг                          с 09-00 часов до 17-00 часов
Перерыв на обед                           с 13-00 часов до 14-00 часов
Телефон заместителя главы: 8 (813-65) 73-754. 
Факс: 8 (813-65) 73-754
Адрес электронной почты: nikpodporadm@yandex.ru.
2.6. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги производится путем опубликования нормативных документов и настоящего Регламента на официальном сайте Администрации в сети Интернет (адрес сайта: www.monikolsky.ru), в средствах массовой информации, а также путем личного консультирования заявителей.
2.7. Прием заявлений на выдачу выписок из реестра муниципальной собственности МО «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» осуществляется ответственным специалистом Комитета.

2.8. При осуществлении консультирования заявителя при личном обращении специалист, в должностные обязанности которого входит проведение консультаций (далее – специалист), обязан представиться, указав фамилию, имя и отчество, должность; дать ответы на заданные вопросы. Если подготовка ответа на заданные вопросы требует продолжительного времени (более 30 минут), специалист может предложить заявителю обратиться письменно либо назначить для получения консультации другое удобное для посетителя время.

2.9. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону осуществляется непосредственно специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

Специалист, сняв трубку, обязан назвать наименование структурного подразделения, свою фамилию, имя, отчество, должность.

По просьбе заявителя специалист должен сообщить лицу график приема лиц, точный почтовый адрес Администрации, способ проезда к нему, условия оказания муниципальной услуги.

Звонки от лиц по вопросу порядка предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы Администрации. 

При обращении по телефону специалист предлагает собеседнику представиться; выслушивает и уточняет суть вопроса; вежливо, корректно и лаконично дает ответ по существу вопроса. При невозможности в момент обращения ответить на поставленный вопрос предлагает собеседнику перезвонить в конкретный день и в определенное время. К назначенному сроку подготавливает ответ по заданным вопросам, в случае необходимости с привлечением других специалистов.

2.10. Если заявитель не удовлетворен информацией, предоставленной ему при личном обращении или по телефону, специалист предлагает ему подготовить письменное обращение по интересующим его вопросам. Письменный запрос на получение консультации может быть направлен: по почте, по электронной почте, при помощи факсимильной связи либо доставлен в Администрацию лично заявителем или уполномоченным им лицом.

При консультировании по письменным запросам ответ направляется в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления письменного запроса.

2.11. Время ожидания заявителя при подаче/получении документов  не должно превышать тридцати минут.

Продолжительность приема заявителей у специалиста при подаче/получении документов не должна превышать десяти минут.

2.12. Требования к местам оказания муниципальной услуги.

Прием заинтересованных лиц осуществляется в администрации МО «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области». Организация приема осуществляется в соответствии с графиком, приведенным в пункте 2.2. настоящего Регламента.

Для ожидания приема, заполнения необходимых для исполнения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами.

Рабочее место (рабочая зона) специалиста оборудуется телефоном, компьютером с возможностью доступа к  информационным системам, печатающим устройствам, позволяющим своевременно и в полном объеме исполнять функцию.  

Место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется информационным стендом.

2.13. Требования к документам, необходимым для оказания муниципальной услуги.

Для получения выписки из Реестра муниципальной собственности МО «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» физические и юридические лица представляют:

- заявление (для юридических лиц на фирменном бланке);

- копию документа удостоверяющего личность;

- документы основания для выдачи выписки.

2.14. Перечень оснований для приостановления оказания муниципальной услуги  либо отказа в ее исполнении:

- при предоставлении неправильно оформленного заявления, при отсутствии документов у заявителя, подтверждающие его полномочия, или личность;

- в случае отзыва заявления;

- злоупотребления гражданином предоставленным законом правом на обращение и употребившим в содержании обращения нецензурные или оскорбительные выражения;

- невозможности прочтения текста;

- прекращения переписки с гражданином в связи с очередным обращением от одного и того же гражданина по одному и тому же вопросу, на который ему многократно давались письменные ответы по существу;

- невозможности подготовки ответа на обращение без неразглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.

 В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги сотрудник Комитета разъясняет причины, основания отказа, оформляет решение об отказе в письменной форме и выдает его заявителю.

Раздел 3. Административные процедуры

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

- приём письменного заявления;

- регистрация заявления, это одновременно является основанием для начала предоставления услуги. Заявление должно соответствовать требованиям законодательства РФ, тексты должны быть написаны разборчиво, с полным указанием фамилии, имени, отчества заявителя, полного адреса, телефона;

- глава Администрации с соответствующей резолюцией передаёт заявление для исполнения ответственному специалисту;

- ответственный специалист рассматривает заявление в течение 5 рабочих дней, и если объект имеется в Реестре муниципальной собственности готовит выписку. В случае, если объект не является объектом муниципальной собственности, готовится справка об отсутствии объекта в Реестре муниципальной собственности. 

- после соответствующей регистрации в организационном управлении, почтой выписка или справка отправляются заявителю. Если в заявлении содержалась просьба выдать ответ на руки, документы выдаются заявителю при предъявлении им подтверждающих документов (паспорт для физического лица, доверенность для представителя юридического лица).

- в случае если для ответа требуется получение дополнительной информации уточняющего характера из БТИ, архива и т.д., ответственным специалистом для подготовки ответа у руководителя Комитета запрашивается дополнительное время.

Раздел 4. Контроль над исполнением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за исполнением положений регламента осуществляется главой Администрации муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области».

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги определяет глава Администрации.

4.3. В должностных инструкциях должностных лиц и сотрудников Администрации, принимающих участие в предоставлении услуги, должна быть предусмотрена персональная ответственность за соблюдение требований регламента.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на действие (бездействие) и решения,  осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги;
- нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги;
- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;
- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;
- отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
- затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
- отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Действия (бездействия) и решения лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, могут быть обжалованы Главе Администрации муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» (адрес местонахождения Администрации: 187741, Ленинградская область, Подпорожский район, Никольское ГП, г. п. Никольский, ул. Новая, д.5) в судебном порядке. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы, представленной получателем услуги лично, направленной в виде почтового отправления или  в форме электронного документа.

5.3. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

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

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, либо в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, либо органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«НИКОЛЬСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕПОДПОРОЖСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГОРАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ           

	От 27 февраля 2013 года  
	№ 46 


	Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов, изданных Администрацией муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» 
	


На основании Федерального закона РФ от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона РФ от 27.07.10 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановления Правительства Ленинградской области от 05.03.2011 года № 42 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг) органами исполнительной власти Ленинградской области», Устава муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области», в соответствии с  постановлением администрации муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» от  25 января 2013 года № 16 «Об утверждении  реестра муниципальных услуг и функций, предоставляемых администрацией Никольского городского поселения Подпорожского муниципального района», постановлением администрации муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» от 26.06.2012 года № 74 «Об утверждении Порядка  разработки и утверждения административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов, изданных Администрацией муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Администрации муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» предоставлять муниципальную услугу  в соответствии с утвержденным регламентом.

3. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в средствах массовой информации и на официальном сайте Администрации муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» http://www.monikolsky.ru.

4. Постановление вступает в силу после его официального опубликования.
 5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
И.О. главы администрации                                                           А.Е. Шилов


Административный регламент

по предоставлению  муниципальной услуги 

«Выдача копий муниципальных правовых актов, изданных Администрацией муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» 

Раздел 1. Общие положения

 
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов, изданных Администрацией  муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского  муниципального района Ленинградской области» (далее – муниципальная услуга) разработан в соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 года № 210 – ФЗ, предоставления муниципальных услуг», в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов исполнительной власти, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий при осуществлении муниципальной услуги.

1.2. В качестве заявителей на предоставление муниципальной услуги выступают  физические или юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной или электронной форме.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги -  «Выдача копий муниципальных правовых актов, изданных Администрацией муниципального образования  «Никольское городское поселение Подпорожского  муниципального района Ленинградской области»  (далее - муниципальная услуга).

Муниципальная услуга «Выдача копий муниципальных правовых актов, изданных Администрацией муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского  муниципального района Ленинградской области» распространяется на муниципальные правовые  акты Администрации муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского  муниципального района Ленинградской области», на которые  установлен ведомственный срок хранения (пять лет) до передачи их на хранение в архивный отдел  Администрации Подпорожского муниципального района, расположенный по адресу: Ленинградская область, город Подпорожье, ул. Комсомольская, д.18.

 Муниципальную услугу  предоставляет специалист 1 категории Администрации муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского  муниципального района Ленинградской области» (далее  – специалист).

2.2. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

-  заверенная копия  муниципального правового акта; 


- письменное уведомление  об отказе  в выдаче  документа, с разъяснением причин отказа. 


Подготовка и выдача документов, указанных в настоящем пункте Административного регламента, осуществляется на бумажном носителе. 

2.3. Сроки оказания муниципальной услуги.

Запрос (заявление) заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в Администрации муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского  муниципального района Ленинградской области» в день его поступления.

Общий срок исполнения муниципальной услуги не должен превышать 30 дней с момента регистрации заявления об оказании муниципальной услуги. 

В исключительных случаях срок рассмотрения соответствующего заявления может быть продлен на 30 дней, о чем письменно уведомляется заявитель.  

В любое время с момента приема (регистрации) документов на предоставление муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о прохождении рассмотрения документов путем получения информации по телефону или посредством личного посещения Администрации. 

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) предоставления муниципальной услуги находится представленный им пакет документов. 


2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-  Конституцией Российской Федерации,

-  Гражданским кодексом Российской Федерации,

- Федеральным законом от 02.05.2006г. N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ»,

- Федеральным законом от 02.05.2006г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,

- Федеральным законом от 27.07.06г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»,
- Постановлением администрации муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» от 26.06.2012 года № 74 «Об утверждении  Порядка  разработки и утверждения административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг»,

- Инструкцией по делопроизводству и правил оформления документов в Администрации муниципального образования  «Никольское городское поселение Подпорожского  муниципального района Ленинградской области», утвержденных постановлением Администрации муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского  муниципального района Ленинградской области» от 24.01.2013 года № 8.
2.5. Порядок информирования о муниципальной услуге.
Получить информацию о предоставлении муниципальной услуги можно в Администрации муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» по адресу: Ленинградская область, Подпорожский район, г.п. Никольский, ул. Новая, д.5.
График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления услуги заместителем главы администрации:
Вторник, четверг                          с 09-00 часов до 17-00 часов
Перерыв на обед                           с 13-00 часов до 14-00 часов
Телефон специалиста: 8 (813-65) 73-754. Факс: 8 (813-65) 73-754
Адрес электронной почты: nikpodporadm@yandex.ru.
2.6. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги производится путем опубликования нормативных документов и настоящего Регламента на официальном сайте Администрации в сети Интернет (адрес сайта: www.monikolsky.ru), в средствах массовой информации, а также путем личного консультирования заявителей.
2.7. Прием заявлений на выдачу копий муниципальных правовых актов, изданных Администрацией муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области», осуществляется ответственным специалистом.
2.8. При осуществлении консультирования заявителя при личном обращении специалист, в должностные обязанности которого входит проведение консультаций (далее – специалист), обязан представиться, указав фамилию, имя и отчество, должность; дать ответы на заданные вопросы.   

Если подготовка ответа на заданные вопросы требует продолжительного времени (более 30 минут), специалист может предложить заявителю обратиться письменно либо назначить для получения консультации другое удобное для посетителя время.

2.9. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону осуществляется непосредственно специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

Специалист, сняв трубку, обязан назвать наименование структурного подразделения, свою фамилию, имя, отчество, должность.

По просьбе заявителя специалист должен сообщить лицу график приема лиц, точный почтовый адрес Администрации, способ проезда, условия оказания муниципальной услуги.

Звонки от лиц по вопросу порядка предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы Администрации. 

При обращении по телефону специалист предлагает собеседнику представиться; выслушивает и уточняет суть вопроса; вежливо, корректно и лаконично дает ответ по существу вопроса. При невозможности в момент обращения ответить на поставленный вопрос предлагает собеседнику перезвонить в конкретный день и в определенное время. К назначенному сроку подготавливает ответ по заданным вопросам, в случае необходимости с привлечением других специалистов.

2.10. Если заявитель не удовлетворен информацией, предоставленной ему при личном обращении или по телефону, специалист предлагает ему подготовить письменное обращение по интересующим его вопросам. Письменный запрос на получение консультации может быть направлен: по почте, по электронной почте, при помощи факсимильной связи либо доставлен в Администрацию лично заявителем или уполномоченным им лицом.

При консультировании по письменным запросам ответ направляется в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного запроса. В исключительных случаях срок рассмотрения соответствующего запроса может быть продлен на 30 дней, о чем письменно уведомляется заявитель.  

2.11. Время ожидания заявителя при подаче/получении документов  не должно превышать тридцати минут.

Продолжительность приема заявителей у специалиста при подаче/получении документов не должна превышать десяти минут.

2.12. Требования к местам оказания муниципальной услуги.

Прием заинтересованных лиц осуществляется в Администрации муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области». Организация приема осуществляется в соответствии с графиком, приведенным в пункте 2.2. настоящего Регламента.

Для ожидания приема, заполнения необходимых для исполнения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами.

Рабочее место (рабочая зона) специалиста оборудуется телефоном, компьютером с возможностью доступа к информационным системам, печатающим устройствам, позволяющим своевременно и в полном объеме исполнять функцию.  

Место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется информационным стендом.

2.13. Требования к документам, необходимым для оказания муниципальной услуги.

Для получения копий муниципальных правовых актов, изданных Администрацией муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» физические и юридические лица представляют:

- заявление (для юридических лиц на фирменном бланке) по форме согласно приложению 1 и 2 к настоящему регламенту;

- документ, удостоверяющего личность (для физических лиц);

- документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (в случае, если заявителем является юридическое лицо, или если, интересы заявителя - физического лица представляет другое физическое лицо).  

При  выдаче копии муниципальных правовых актов по Интернет-обращению (запросу) заявителем  или его полномочным представителем должностному лицу Управления предъявляется документ, подтверждающий его личность или полномочия (паспорт - для физического лица, доверенность - для представителя юридического лица).

2.14. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- при предоставлении заявления, оформленного ненадлежащим образом (не по форме согласно приложению 1 и 2 к настоящему регламенту); 

- при отсутствии документов у заявителя, подтверждающих его полномочия или удостоверяющих личность;

-  в случае отзыва заявления;

- невозможности прочтения текста;

- прекращение переписки с гражданином в связи с очередным обращением от одного и того же гражданина по одному и тому же вопросу, на который ему многократно давались письменные ответы по существу;

- невозможности подготовки ответа на обращение без неразглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.

 В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги сотрудник Администрации  разъясняет причины, основания отказа, оформляет решение об отказе в письменной форме и выдает его заявителю.

2.15. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Раздел 3. Административные процедуры

 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-   прием, первичная обработка и регистрация поступившего заявления о выдаче копии муниципального правового акта Администрации - рассмотрение заявления;

- подготовка и выдача копий муниципальных правовых актов Администрации.

3.1. Приём письменного заявления, первичная обработка,  регистрация поступившего заявления о выдаче копии муниципального правового акта Администрации:

3.1.1. Юридическим фактом, служащим основанием для предоставления муниципальной услуги, является поступившее письменное  заявление в  Администрацию по форме согласно приложению 1 и 2 к настоящему регламенту.

Запрос (заявление) заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в Администрации муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» в день его поступления.

Заявление должно соответствовать установленным требованиям, тексты должны быть написаны разборчиво, с полным указанием фамилии, имени, отчества (при наличии) заявителя, полного адреса, телефона.

Специалист Администрации, ответственный за прием документов, проверяет правильность адресации и составления  заявления.

 При неправильном заполнении заявления, специалист  указывает на недостатки и возможность  их устранения.

При поступлении Интернет-обращения (запроса) с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса, заявителю не позднее следующего рабочего дня со дня регистрации указанного обращения (запроса) направляется уведомление о приёме Интернет-обращения (запроса) к рассмотрению.

Интернет-обращение (запрос) распечатывается, и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке.

3.1.2. Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления и подготовка к передаче на рассмотрение главе Администрации.

3.2. Рассмотрение  заявления:

3.2.1. Заявление передается для рассмотрения и резолюции главе Администрации  не позднее следующего дня со дня регистрации заявления.

3.2.2. Ознакомившись с заявлением о выдаче копии муниципального правового акта, глава в течение 3-х  дней со дня поступления к нему заявления изучает его и принимает решение о порядке его дальнейшего рассмотрения:

3.2.2.1.  о выдаче копии запрашиваемого правового акта;

3.2.2.2.  об отказе в выдаче копии правового акта.

3.2.3. После принятия решения глава Администрации  направляет заявление для исполнения специалисту.

3.3.4.  Результатом исполнения административной процедуры является передача заявления специалисту для подготовки копии запрашиваемого  документа и выдачи его заявителю или письменного уведомления за подписью главы Администрации  об отказе в выдаче копии документа.

3.3. Подготовка и выдача копий муниципальных правовых актов  Администрации.

3.3.1. На основании поступившего специалисту заявления о выдаче копии муниципального правового акта с резолюцией главы Администрации  ответственным специалистом в течение 20 дней со дня поступления заявления в Администрацию подготавливается копия муниципального правового акта. 

Копии документов изготавливаются с помощью средств оперативной полиграфии (ксерокопии), при этом текст муниципального правового акта должен быть четким, хорошо читаемым.

3.3.2. Для подтверждения соответствия копии документа подлиннику, находящемуся на архивном хранении в Администрации Подпорожского муниципального района, ниже  реквизита «Подпись», проставляется  надпись «Копия верна», должность лица, заверившего копию, личная подпись, расшифровка подписи, дата заверения и печать Администрации муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области».

3.3.3. В течение 3 дней со дня подготовки копии муниципального правового акта ответственным специалистом  готовится и представляется на подпись сопроводительное письмо к указанной копии документа. Данное сопроводительное письмо подписывается главой Администрации муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области».

После соответствующей регистрации исходящей корреспонденции в Администрации копия муниципального правового акта с сопроводительным письмом в течение 3 дней со дня подписания сопроводительного письма высылается по почте простым письмом  или выдается  заявителю лично.

3.3.4. Выдача копий муниципальных правовых актов Администрации, если в заявлении содержалась просьба выдать ответ на руки, осуществляется  при предъявлении заявителем должностному лицу Администрации подтверждающих документов (паспорт - для физического лица, доверенность - для представителя юридического лица, представителя физического лица).

При  выдаче копий муниципальных правовых актов по Интернет-обращению (запросу) заявителем  должностному лицу Администрации предъявляется документ, подтверждающий его личность или полномочия (паспорт - для физического лица, доверенность - для представителя юридического лица, представителя физического лица).

3.3.5. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.14. настоящего Административного регламента, заявителю в течение 30 дней с момента регистрации заявления об оказании муниципальной услуги направляется письменное уведомление за подписью главы Администрации об отказе в выдаче копий запрашиваемых документов с обоснованием причин отказа. 

Раздел 4. Контроль за исполнением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за исполнением положений регламента осуществляется главой Администрации муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области».
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги определяет глава Администрации муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области».

4.3. Основания и порядок привлечения к ответственности должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, за неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, устанавливаются действующим законодательством Российской Федерации.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на действие (бездействие) и решения,  осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги;
- нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги;
- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;
- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;
- отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
- затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
- отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Действия (бездействия) и решения лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, могут быть обжалованы Главе Администрации муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» (адрес местонахождения Администрации: 187741, Ленинградская область, Подпорожский район, Никольское ГП, г. п. Никольский, ул. Новая, д.5) в судебном порядке. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы, представленной получателем услуги лично, направленной в виде почтового отправления или  в форме электронного документа.

5.3. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

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

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, либо в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, либо органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1 

к Административному регламенту

	Главе Администрации  

	                                                                                    МО «Никольское городское поселение

Подпорожский муниципальный район

 Ленинградской области»

	
	
	

	
	                                                                     ФИО

	
	Заявитель
	

	
	
	ФИО

	
	Документ, удостоверяющий личность:

	
	

	
	(вид документа, номер, кем и когда выдан)



	
	Адрес заявителя:
	

	
	Контактный телефон:
	

	ЗАЯВЛЕНИЕ-ЗАПРОС



	Запрашиваемый документ или информация
	

	

	Вид, реквизиты документа (дата, номер распорядительного акта) каким органом издан

	Содержание запрашиваемого документа (о чем?)
	

	

	

	Документ необходим для представления в
	

	
	

	(указать организацию, куда будет передан документ или копия документа)



	Сведения о  заявителе в случае, если  он является доверенным лицом

	Представитель физического лица по доверенности:
	

	

	

	Доверенность:
	

	
	(кем и когда выдана)

	Отметить необходимое:



	Документ прошу выдать на руки__________________________

(указать Ф.И.О.) 

Документ прошу выслать по почте________________________

(указать адрес)
	Подпись

дата


Приложение 2 

к Административному регламенту…

	Главе Администрации  

	МО «Никольское городское поселение

Подпорожский муниципальный район

 Ленинградской области»

	
	
	

	
	                                                                             ФИО

	
	От 
	

	
	
	(наименование юридического лица)

	
	

	
	(юридической адрес, почтовый адрес 

юридического лица)



	
	Контактный

телефон:
	

	
	
	

	
	Факс:
	

	
	
	

	

	ЗАЯВЛЕНИЕ - ЗАПРОС



	Прошу выдать

	(указать вид, реквизиты и наименование запрашиваемого архивного документа)


	

	

	

	 Документ необходим для представления 
	

	

	(указать организацию, куда будет передан документ или копия документа)



	

	Сведения о доверенном лице юридического лица

	     Доверенность:
	

	
	(кем и когда выдана)



	

	Отметить необходимое:

	Документ прошу выдать на руки________________

(указать Ф.И.О.)

Документ прошу выслать по почте______________

(указать адрес)
	Дата


Приложение 3 

к Административному регламенту…

БЛОК - СХЕМА
последовательности действий 
предоставления  муниципальной услуги 

«Выдача копий муниципальных правовых актов, изданных 

Администрацией муниципального образования

 «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального район Ленинградской области»

	Поступление заявления-запроса физического  или юридического лица

в  Администрацию муниципального образования

 «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области»



	


	Регистрация заявления с пакетом документов.

Передача на исполнение.



	


	Рассмотрение заявления и принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги





	Подготовка 

исполнителем копий муниципальных 

правовых актов
	
	Подготовка исполнителем

отрицательного ответа с объяснением

причин отказа в предоставлении муниципальной услуги





	Выдача (направление)

копий муниципальных правовых актов заявителю
	
	Выдача (направление)

отрицательного ответа

заявителю



АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«НИКОЛЬСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ПОДПОРОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГОРАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	От 27 февраля 2013 года  
	№ 47


	Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилых помещений»


На основании Жилищного Кодекса Российской Федерации,Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федерального закона РФ от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Устава муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области», в соответствии с Концепцией административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах, постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением Правительства Ленинградской области от 05.03.2011 года № 42 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг) органами исполнительной власти Ленинградской области», постановлением администрации муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» от  25 января 2013 года № 16 «Об утверждении  реестра муниципальных услуг и функций, предоставляемых администрацией Никольского городского поселения Подпорожского муниципального района», постановлением администрации муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» от 26.06.2012 года № 74 «Об утверждении  Порядка  разработки и утверждения административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилых помещений»  согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Администрации муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» предоставлять муниципальную услугу «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилых помещений» в соответствии с утвержденным регламентом.

3. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в средствах массовой информации и на официальном сайте Администрации муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» http://www.monikolsky.ru
4. Постановление вступает в силу после его официального опубликования.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

И.О. главы администрации                                                          А.Е. Шилов

УТВЕРЖДЕН

Постановлением Администрации

муниципального образования

«Никольское городское поселение

Подпорожского муниципального 

района Ленинградской области»

от 27 февраля 2013  № 47

(Приложение)

Административный регламент  

по предоставлению муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилых помещений»
 1. Общие положения  

1.1.Административный регламент (далее – Регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилых помещений» разработан в соответствии с требованиями Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях повышения качества исполнения и доступности результата оказания муниципальной услуги, создания комфортных условий для населения при предоставлении муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при переустройстве и (или) перепланировке жилых помещений.
1.2.Получателями муниципальной услуги являются физические или юридические лица, являющие собственниками помещений, наниматели жилых помещений, расположенных на территории муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского городского поселения Подпорожского муниципального района Ленинградской области», либо уполномоченные ими в установленном порядке лица.

1.3.Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право на неоднократное обращение для предоставления муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1.Наименование муниципальной услуги - «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилых помещений» (далее - муниципальная услуга).

2.2. Ответственным за предоставление муниципальной услуги, является специалист администрации муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» (далее – специалист).
2.3.При оказании Муниципальной услуги в случаях и в порядке, установленных федеральным законодательством, Администрация осуществляет взаимодействие с: 

- заявителями. 

2.4.Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является акт приемочной комиссии о завершении перепланировки и (или) переустройства жилого помещения, на основании которого готовится проект Постановление главы Администрации, либо отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

2.5.Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 45 дней со дня представления полного пакета документов, необходимого для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги.

2.6.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

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

- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"; 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 № 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»;

-Уставом муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области»;

2.7.Порядок информирования о муниципальной услуге.

2.7.1. Получить информацию о предоставлении муниципальной услуги можно в Администрации муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» по адресу: Ленинградская область, Подпорожский район, г.п. Никольский, ул. Новая, д.5.
График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления услуги специалистом администрации:
Вторник, четверг                          с 09-00 часов до 17-00 часов
Перерыв на обед                           с 13-00 часов до 14-00 часов
Телефон специалиста: 8 (813-65) 73-200. 
Факс: 8 (813-65) 73-754
Адрес электронной почты: nikpodporadm@yandex.ru.
2.7.2. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги производится путем опубликования нормативных документов и настоящего Регламента на официальном сайте Администрации в сети Интернет (адрес сайта: www.monikolsky.ru), в средствах массовой информации, а также путем личного консультирования заявителей.
2.7.3.Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- полнота информирования;

- доступность получения информации.

2.7.4.Информирование заинтересованных лиц организуется путем публичного и индивидуального информирования.

Публичное информирование  осуществляется путем размещения информационных материалов на официальном сайте Администрации и в средствах массовой информации.

Индивидуальное информирование проводится в форме:

-устного информирования (лично или по телефону);

-письменного информирования (по почте или по электронной почте через официальный сайт).

При индивидуальном устном информировании (по телефону или лично) уполномоченные должностные лица комитета  должны называть свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование комитета,  проинформировать обратившегося по следующим вопросам:

-о порядке обращения за получением услуги, включая информацию о графике работы и месте нахождения кабинета;

-о требованиях к получателям муниципальной услуги;

-о перечне необходимых документов, предоставление которых необходимо для получения муниципальной услуги;

-о сроках получения муниципальной услуги,

приняв все необходимые меры для предоставления полного ответа на поставленные вопросы. Если уполномоченное должностное лицо комитета, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, или для подготовки ответа требуется продолжительное время,  оно вправе предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде,  либо назначить другое время для получения информации. 

2.7.5.Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем направления письма почтой или электронного письма соответственно на почтовый либо электронный адрес заинтересованного лица.

2.7.6.Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя. Срок ответа устанавливается в соответствии с действующим законодательством.

2.8.Для оказания муниципальной услуги заявитель предоставляет следующие документы:

-заявление на имя главы Администрации Никольского городского поселения о переустройстве и (или) перепланировке жилых помещений; (образец заявления представлен в приложении 1 к настоящему Регламенту);

-правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии): договор найма жилого помещения, свидетельство о государственной регистрации права, договор о безвозмездной передаче квартиры в собственность граждан, договор купли-продажи квартиры, регистрационное удостоверение;

-подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения. Проект выполняется организацией или индивидуальным предпринимателем, имеющим выданное саморегулируемой организацией свидетельства о допуске к работам по подготовке проектной документации;

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

-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 предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма);

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

2.8.1.Все копии предоставляемых документов должны быть заверены надлежащим образом. 

2.9.Основанием для отказа в рассмотрении документов является некомплектность. Документы для предоставления муниципальной услуги принимаются в полном объеме. В случае предоставления документов не в полном объеме документы возвращаются сразу при обнаружении такого факта. Предоставление документов лицом, неуполномоченным в установленном порядке на подачу документов (при подаче документов для получения услуги на другое лицо).

2.10.Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых помещений служит: 

-не предоставление полного пакета документов, предусмотренного пунктом 2.8. настоящего регламента; 

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

2.11.Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

2.12.Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

2.13.Требования к оборудованию помещений и местам, предназначенным  для предоставления муниципальной услуги:

2.13.1.Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны быть оборудованы в соответствии с требованиями санитарно-эпидемиологических  правил и нормативов, соблюдением необходимых мер безопасности.

2.13.2.Места, предназначенные для ознакомления  с информационными материалами, оборудуются стендами, столами для оформления документов и стульями.

2.13.3.На информационном стенде размещается следующая информация:

-перечень документов, необходимых для согласования переустройства и (или) перепланировки жилых помещений и требования, предъявляемые к этим документам;

-месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для выдачи согласования переустройства и (или) перепланировки жилых помещений;

-режим приема граждан;

-текст настоящего Регламента (полная версия - на Интернет – сайте, извлечения - на информационном стенде). 

2.13.4.Прием посетителей происходит на рабочем месте специалистом комитета в порядке живой очереди в здании Администрации, вход в которое является свободным.

2. 13.5.Требования к парковочным местам:

На территории, прилегающей к зданию Администрации, имеются места для парковки автотранспортных средств.  Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.13.6.Требования к оформлению входа в здание:
Центральный вход в здание Администрации оборудован вывеской с полным наименованием организации.

2.13.7.Требования к местам для ожидания:
Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Места ожидания могут быть оборудованы стульями, креслами. Количество мест ожидания  не менее трех.

2.13.8.Требования к местам приема заявителей:        

Рабочие место специалиста, принимающего и рассматривающего заявления и документы,  должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

3. Административные процедуры

3.1.Исполнение муниципальной услуги осуществляется с прохождением следующих отдельных административных процедур:

-прием документов для получения муниципальной услуги;

-рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

-выдача  решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или отказа в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

-завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.2.Прием заявления и документов для получения муниципальной услуги. 

3.2.1.Для оказания муниципальной услуги заявитель или уполномоченное им лицо представляет заявление и пакет документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, в комитет. 

3.2.2.Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется ведущим специалистом комитета. 

3.2.3.Специалист, уполномоченный принимать документы, знакомится с комплектом документов, определяет их соответствие установленным требованиям. Заявителю выдается расписка о приеме документов по установленной форме (Приложение 3 к настоящему Регламенту), которая возвращается специалисту при получении согласования на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения. 

3.2.4.При установлении фактов несоответствия заявления и (или) прилагаемых документов установленным требованиям, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для регистрации, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению. 

3.2.5.Если имеются основания для отказа в приеме заявления, но заявитель настаивает на его принятии, специалист в течение 3 рабочих дней после регистрации заявления направляет заявителю письменное уведомление об отказе в рассмотрении заявления с указанием причин отказа и возможностей их устранения. Уведомление направляется заявителю заказным письмом. 

3.2.6.Заявитель может направить заявление с приложением документов почтовым отправлением с описью вложения. 

3.3.Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.1.Специалист проводит проверку представленных документов   затем выносит на комиссию по переводу жилых (нежилых) помещений в нежилое (жилое), переустройству и (или) перепланировке жилых помещений на территории муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области».

3.4.Выдача  решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или отказа в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.  

3.4.1.Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения выдается лично заявителю или его законному представителю либо направляется заявителю по почте (заказным письмом) по адресу, указанному в заявлении, в течение трех рабочих дней после подписания. Форма решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения приведена в приложении 2 к настоящему Регламенту. 

3.4.2.При получении решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения лично заявитель или его законный представитель расписывается в получении на обратной стороне решения, один экземпляр которого остается в комитете.

  3.4.3.Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения оформляется в форме письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, которое должно содержать основания отказа с указанием возможностей их устранения. Указанное уведомление может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.  

3.5.Завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 

3.5.1.Завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения подтверждается актом приемочной комиссии на основании которого  готовится проект Постановления главы Администрации.

3.5.2.По окончании ремонтно-строительных работ заявитель обязан подать в Администрацию заявление о завершении ремонтно-строительных работ по перепланировке и (или) переустройству до истечения указанного в  решении Администрации Никольского городского поселения срока.  

3.5.3.К заявлению прилагается акт на скрытые работы по гидроизоляции пола в случае ее нарушения при перепланировке и (или) переустройству в кухне, санузлах, а также при вновь устраиваемых санузлах. Акт выдается специализированной организацией, производившей эти работы.  

3.5.4.К заявлению прилагается акт на скрытые работы по монтажу или демонтажу электропроводки, если эти работы предусматривались проектом. Акт выдается специализированной организацией, производившей эти работы.  

3.5.5.После осмотра перепланированного и (или) переустроенного помещения приемочной комиссией специалист комитета выдает акт о завершении перепланировки и (или) переустройства в течение пяти рабочих дней  и  Постановление главы Администрации об утверждении акта о завершении перепланировки и (или) переустройства.  

3.5.6.В случае если заявитель по каким-либо причинам не успевает завершить перепланировку и (или) переустройство в обозначенный в решении Администрации Подпорожского муниципального района срок, то он вправе продлить действие решения, подав соответствующее заявление в Администрацию.
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, положений настоящего Регламента, нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур, осуществляется главой Администрации.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок, полноты и качества предоставления услуги определяет глава Администрации муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области».
4.3.Основания и порядок привлечение к ответственности должностных лиц устанавливаются действующим законодательством Российской Федерации.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на действие (бездействие) и решения,  осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги;
- нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги;
- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;
- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;
- отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
- затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
- отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Действия (бездействия) и решения лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, могут быть обжалованы Главе Администрации муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» (адрес местонахождения Администрации: 187741, Ленинградская область, Подпорожский район, Никольское ГП, г. п. Никольский, ул. Новая, д.5) в судебном порядке. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы, представленной получателем услуги лично, направленной в виде почтового отправления или  в форме электронного документа.

5.3. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

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

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, либо в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, либо органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1

к Административному регламенту

 В Администрацию 

 Никольского городского поселения
 

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 перепланировку - нужное указать) 

 жилого помещения, занимаемого 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: подлинник или нотариально заверенная копия)

_____________________________________________________________ на _______ листах;

 

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)

"_____" _____________ 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, (подпись, расшифровка) принявшего заявление)

 

                                                           

 Приложение № 2

к Административному регламенту

 

                            РЕШЕНИЕ
       о согласовании переустройства и (или) перепланировки

                         жилого помещения

 

В связи с обращением _____________________________________________

                        (Ф.И.О. физического лица, наименование

                            юридического лица - заявителя)

                     переустройство и (или) перепланировку

о намерении провести -------------------------------------   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 и перепланировку -

                                  нужное указать)

жилых  помещений  в   соответствии   с   представленным   проектом

(проектной документацией).

2. Установить <*>:
срок производства ремонтно-строительных работ с "__" _____________

200_ г. по "__" _____________ 200_ г.;

режим производства ремонтно-строительных работ с _______ по ____ 

часов в _______________________ дни.

________________________________________________________________

________________________________________________________________

 

    --------------------------------

    <*> Срок и режим  производства   ремонтно-строительных   работ

определяются в соответствии с заявлением. В случае   если   орган,

осуществляющий согласование, изменяет указанные в заявлении срок и

режим производства ремонтно-строительных    работ,    в    решении

излагаются мотивы принятия такого решения.

 

3. Обязать заявителя   осуществить    переустройство    и    (или)

перепланировку 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: "__" ______ 200_ г. ______________________ (заполняется в

                             (подпись заявителя или случае

                              уполномоченного лица  получения

                                   заявителей)      решения

                                                    лично)

 

Решение направлено в адрес заявителя(ей) "__" ____________ 200_ г.

(заполняется в случае направления решения по почте)

 

                                       ___________________________

                                     (подпись должностного лица,

                                           направившего решение

                                          в адрес заявителя(ей))

Приложение № 3
к Административному регламенту

Администрация  Никольского городского поселения
РАСПИСКА №

в получении документов 

от кого__________________________________________________________________________

(Ф.И.О.)

проживающего по адресу: _____________________________________________________________________________

 

Перечень принимаемых документов: технический паспорт, согласования служб города на проекте (эскизе), свидетельство о государственной регистрации права - копия (и) на ___ листе (ах), договор социального найма или ордер (копия), заявление _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Дата приема документов: «____» _____________20__ г.
                      

Ф.И.О. должностного лица, подпись _____________________________________________________
принявшего документы

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«НИКОЛЬСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ПОДПОРОЖСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	От 27 февраля 2013 года  
	№ 48


	Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана земельного участка»
	


На основании  Градостроительного  Кодекса Российской Федерации, Земельного Кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Устава муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области», в соответствии с Концепцией административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах, постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением Правительства Ленинградской области от 05.03.2011 года № 42 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг) органами исполнительной власти Ленинградской области», постановлением администрации муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» от  25 января 2013 года № 16 «Об утверждении  реестра муниципальных услуг и функций, предоставляемых администрацией Никольского городского поселения Подпорожского муниципального района», постановлением администрации муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» от 26.06.2012 года № 74 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг»,

ПОСТАНОВЛЯЮ: 
1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана земельного участка» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Администрации муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» предоставлять муниципальную услугу «Выдача градостроительного плана земельного участка» в соответствии с утвержденным регламентом.

3. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в  средствах массовой информации и на официальном сайте Администрации муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» http://www.monikolsky.ru
4. Постановление вступает в силу после его официального опубликования.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
И.О. главы администрации                                                        А.Е. Шилов

                                                                                      УТВЕРЖДЕН 

постановлением Администрации

муниципального образования

«Никольское городское поселение

Подпорожского муниципального

района Ленинградской области»
От 27 февраля 2013 года № 48

(Приложение)

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана земельного участка»

1.Общие  положения.

 1.1 Настоящий Административный регламент оказания муниципальной услуги по выдаче градостроительного плана земельного участка  (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги и определяет последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

Подготовка градостроительного плана земельного участка осуществляется применительно к застроенным или предназначенным для строительства, реконструкции объектов капитального строительства (за исключением линейных объектов) земельным участкам.
1.2. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.
- Конституция Российской Федерации, принята всенародным голосованием 12.12.1993г. (Российская  газета, 25 декабря 1993 года, № 273);

- Градостроительный кодекс Российской Федерации (далее - Градостроительный кодекс РФ) № 190-ФЗ от 29.12.2004г. (Российская  газета, 30 декабря 2004 года, № 290);

- Федеральный закон от 29.12.2004 года  № 191-ФЗ "О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации" (Российская  газета, 30 декабря 2004 года; Собрание законодательства РФ от 03.01.2005года №1 (часть I) ст.17);

- Федеральный  закон  № 210-ФЗ от 27.07.2010г. «Об  организации  предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг» (Российская  газета, 30 июля 2010г., № 5247);

- Приказ  Министерства регионального развития Российской Федерации от 10.05.2011 года № 207 "Об утверждении  формы  градостроительного плана земельного участка" (Российская  газета, 08 июня 2011 года, № 122);

- Приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 11 августа 2006 г. № 93 "Об утверждении Инструкции о порядке заполнения формы градостроительного плана земельного участка" (Российская  газета, 16 ноября 2006 года, № 257); 

- градостроительные, строительные, санитарные и другие действующие нормы и правила (СНиП, ГОСТ, СанПиН и т.д.).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги – выдача градостроительного плана земельного участка (далее – Муниципальная услуга).
2.2. Ответственным за предоставление муниципальной услуги, является специалист 1 категории администрации муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» (далее – специалист).
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги могут являться:

- градостроительный план земельного участка, утвержденный постановлением главы администрации муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области»;

- отказ в подготовке градостроительного плана земельного участка.

2.4. Сведения о заявителях.

Получателями муниципальной услуги по  выдаче градостроительных планов земельных участков  являются застройщики - физические или юридические лица, обеспечивающие на принадлежащих им земельных участках строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства.
2.5. Получить информацию о предоставлении муниципальной услуги можно в Администрации муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» по адресу: Ленинградская область, Подпорожский район, г.п. Никольский, ул. Новая, д.5.

График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления услуги заместителем главы администрации:
Вторник, четверг                          с 09-00 часов до 17-00 часов
Перерыв на обед                           с 13-00 часов до 14-00 часов
Телефон специалиста: 8 (813-65) 73-754. Факс: 8 (813-65) 73-754
Адрес электронной почты: nikpodporadm@yandex.ru.
Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги производится путем опубликования нормативных документов и настоящего Регламента на официальном сайте Администрации в сети Интернет (адрес сайта: www.monikolsky.ru), в средствах массовой информации, а также путем личного консультирования заявителей.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в корректной форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Продолжительность телефонного разговора не должна превышать 15 минут.

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги даются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги, комплектности (достаточности) предоставляемых для этого документов;

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

- о времени приема и выдачи документов;

- о сроках предоставления муниципальной услуги.

Консультации предоставляются в устной форме при личном обращении или посредством телефона.
В процессе предоставления муниципальной услуги администрация муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» взаимодействует с:

Подпорожским филиалом ФГУ «Земельная кадастровая палата» по    Ленинградской области: 187740, Ленинградская область, г.Подпорожье, ул. Строителей, д. 9, (81365) 211-40;
Бюро Технической Инвентаризации (БТИ) Подпорожского района: 187740, Ленинградская область, г.Подпорожье, пр.Ленина, 9,  тел. (81365) 221-37 ;
Подпорожским отделом Управления Росреестр по Ленинградской области: 187740, Ленинградская область, г.Подпорожье, ул. Строителей, д. 9, (81365) 254-77.
2.6. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней со дня получения заявления о  выдаче градостроительного плана земельного участка.

2.7.  Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
1) заявление (образец – Приложение 1);

2) правоустанавливающие документы на земельный участок;

3) кадастровый паспорт земельного участка (формы В.1; В.2, В.5, В.6)

4) материалы действующей топографической съемки на территорию проектируемого земельного участка;

5) правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, расположенные на земельном участке;

6) действующие технические паспорта на объекты недвижимости, расположенные на земельном участке;

7) технические условия на подключение объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения для объектов строительства и реконструкции (при наличии).

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» устанавливается запрет требовать от заявителя представления документов и информации,  которые находятся в распоряжении  органов, предоставляющих  муниципальные  услуги,  иных  государственных  органов,  органов  местного  самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении  муниципальных  услуг.

2.8.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
- документы предоставлены не в полном объеме;

- представленные документы содержат неполную информацию, либо оформлены с отклонениями от установленных настоящим Административным регламентом требований.

2.9. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы.

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

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

Продолжительность индивидуального устного информирования каждого заявителя составляет не более 20 минут.

2.11.Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

 Помещения, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, должны быть  обеспечены:

- средствами пожаротушения;

- табличками с указанием номера кабинета,  наименования соответствующего структурного подразделения, фамилии, имени, отчества, должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- информационным стендом с размещением образцов заявлений, нормативно-правовых актов;

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

- рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, оборудовано телефоном, мебелью, набором оргтехники, позволяющим организовать предоставление муниципальной услуги в полном объёме. 
3.Административные процедуры
3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к их выполнению.
   Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя (уполномоченного представителя заявителя) с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с разделом 3.3 административного регламента в приемную  администрации муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области».

От имени юридических лиц заявления на подготовку градостроительного плана земельного участка могут подавать:

- лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами от имени юридического лица без доверенности;

- представители юридических лиц в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

Заявления физических лиц на подготовку градостроительных планов земельных участков могут быть поданы лично либо от имени физического лица следующими лицами:

- законными представителями (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет;

- опекунами недееспособных граждан;

- представителями, действующими в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

Несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет могут подать заявление на подготовку градостроительного плана земельного участка с согласия законных представителей.

3.2. Специалист администрации муниципального образования  «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области», ответственный за прием документов:

а) принимает документы;

б) регистрирует заявление в журнале регистрации;

в) направляет поступившие документы на рассмотрение главе администрации муниципального образования  «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области»;

г) поступившие документы в 2-дневный срок поступают в специалисту, ответственному за проверку представленных документов (далее-исполнитель), согласно резолюции главы администрации муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области»;

3.3. Специалист, уполномоченный на оформление градостроительного плана, (далее - исполнитель),  проводит проверку наличия документов, которые должны быть приложены к заявлению, а также правильность их оформления - 5  дней.

3.4. Исполнитель осуществляет оформление   градостроительного плана земельного участка либо отказа в  письменной  форме в оформлении градостроительного плана земельного участка  - 15 дней.

3.5. Оформленный   градостроительный план земельного участка предоставляется на согласование начальнику Отдела  - 3 дня. 

3.6. Исполнитель  готовит проект постановления  главы администрации муниципального образования  «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» об утверждении градостроительного плана земельного участка и направляет для подписания - 3 дня. 

3.7.  Градостроительный план оформляется в количестве трех экземпляров по форме, утвержденной Правительством РФ.

3.8. Два экземпляра градостроительного плана выдается заявителю, один  экземпляр хранится в архиве Администрации.

При  выдаче  либо отказе  в  выдаче  градостроительного  плана  земельного  участка  оригиналы  документов  возвращаются  заявителю.
4. Контроль над исполнением административного регламента

4.1. Контроль за  предоставлением муниципальной услуги осуществляет:
4.1.1. Комитет государственного строительного надзора и государственной экспертизы Ленинградской области: Санкт-Петербург, ул. Зодчего Росси, 1/3, подъезд 4, тел.: 8 (812) 710-47-70.

4.2. Уполномоченный специалист при предоставлении муниципальной услуги несет персональную ответственность:

- за совершение противоправных действий (бездействия);

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

- за действие (бездействие), влекущее нарушение прав и законных интересов физических и (или) юридических лиц;

- за принятие неправомерных решений.

4.2.2. Основания и порядок привлечение к ответственности должностных лиц устанавливаются законодательством о государственной гражданской службе, законодательством об административных правонарушениях, уголовным законодательством.

4.3. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны иных государственных органов, граждан, их объединений и организаций определяются законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на действие (бездействие) и решения,  осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги в том числе в следующих случаях:
- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги;
- нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги;
- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;
- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;
- отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
- затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
- отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Действия (бездействия) и решения лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, могут быть обжалованы Главе Администрации муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» (адрес местонахождения Администрации: 187741, Ленинградская область, Подпорожский район, Никольское ГП, г. п. Никольский, ул. Новая, д.5) в судебном порядке. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы, представленной получателем услуги лично, направленной в виде почтового отправления или  в форме электронного документа.

5.3. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

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

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, либо в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, либо органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

 

                Приложение 1

 к Административному регламенту
Главе АМО  «Никольское городское поселение

Подпорожского  муниципального  района
Ленинградской области»

_________________________________________

От___________________________________

Адрес___________________________________

З  А  Я  В  К  А

о  выдаче  градостроительного  плана

земельного  участка

 

                  Просим   выдать  градостроительный   план   земельного  участка для  строительства (реконструкции) ___________________________________________

                                                                                    ( наименование  объекта) 

______________________________________________________________________

расположенного _______________________________________________________

                                                           (адрес, местоположение объекта)

______________________________________________________________________ 

Реквизиты заявителя: ___________________________________________________

                                                   (для юридических лиц – адрес, телефон, ИНН, номер счета; 

______________________________________________________________________ 

         для физических лиц – адрес, телефон, наименование, серия и номер удостоверения личности)  

______________________________________________________________________ 

Особые  условия: _______________________________________________________ 

Заявитель:                                            ______________         _________________                                                                             (подпись)                      (Фамилия, и.,о) 

_________________                                                                        

          (дата)

                                                                                   

 

К  заявлению прилагаются : 

 

 

Приложение 2

  к Административному регламенту 

Блок-схема

последовательности действий при предоставлении

муниципальной услуги «Выдача градостроительных планов земельных участков»

	Обращение заявителя

	


	Приемная администрации

	


	Проверка наличия документов специалистом

Отдела по делам архитектуры и градостроительства



	Отказ в подготовке градостроительного плана                   
	Оформление градостроительного плана



	
	

	
	Выдача градостроительного плана


АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«НИКОЛЬСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ПОДПОРОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГОРАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	От 27 февраля 2013 года  
	№ 49


	Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда  коммерческого использования»


	


На основании Жилищного Кодекса Российской Федерации, Федерального закона РФ от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона РФ от 27.07.10 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановления Правительства Ленинградской области от 05.03.2011 года № 42 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг) органами исполнительной власти Ленинградской области», Устава муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области», в соответствии с  постановлением администрации муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» от  25 января 2013 года № 16 «Об утверждении  реестра муниципальных услуг и функций, предоставляемых администрацией Никольского городского поселения Подпорожского муниципального района», постановлением администрации муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» от 26.06.2012 года № 74 «Об утверждении  Порядка  разработки и утверждения административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда коммерческого использования» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Администрации муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области»  предоставлять муниципальную услугу  в соответствии с утвержденным регламентом.

3. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в сети интернет  и на официальном  сайте Администрации муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» http://www.monikolsky.ru
4.  Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
И.О. главы администрации                                                                 А.Е. Шилов

УТВЕРЖДЕН








постановлением Администрации








муниципального образования








«Никольское городское поселение

Подпорожского муниципального

района Ленинградской области»








от 27 февраля 2013 года  № 49

(Приложение)

Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда коммерческого использования»

  
1. Общие положения 

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда коммерческого использования» (далее – Регламент) разработан в соответствии с требованиями Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010г № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях  повышения качества исполнения муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов исполнительной власти, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по ее исполнению.

1.2. Административный регламент регламентирует  механизм предоставления  жилых помещений муниципального жилищного фонда коммерческого использования по договору найма жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования, без права приватизации.

1.3. Жилые помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования – это совокупность жилых помещений, принадлежащих на праве собственности муниципальному образованию «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области», отнесенных к жилым помещениям  коммерческого использования.

1.4. Включение жилого помещения в муниципальный жилищный фонд коммерческого использования осуществляется на основании постановления Администрации муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области».

1.5. Получателями муниципальной услуги (далее – заявители) являются физические лица и юридические лица либо их уполномоченные представители, которые в соответствии с законодательством могут быть участниками жилищных правоотношений.

1.6. Заявление о предоставлении жилого помещения муниципального  жилищного фонда коммерческого использования подаются лично заявителями в письменной форме.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1.Наименование муниципальной услуги - «Предоставление жилых помещений муниципального  жилищного фонда коммерческого использования» (далее - муниципальная услуга).
2.2.Муниципальную услугу «Предоставление жилых помещений муниципального  жилищного фонда коммерческого использования» предоставляет структурное подразделение Администрации муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» (далее  - Администрация)  – заместитель главы Администрации муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» (далее – заместитель главы).
При оказании муниципальной услуги заместитель осуществляет взаимодействие  с организациями, при​веденными в приложении № 2 к настоящему Регламенту.
2.3.Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача или направление гражданину, подавшему соответствующее заявление о предоставлении жилого помещения  муниципального  жилищного фонда коммерческого использования, одного из следующих документов:
- уведомление  о предоставлении заявителю жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования;
- уведомление об отказе в  предоставлении заявителю жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования.
2.4. Администрация по результатам рассмотрения заявления и иных представленных документов принимает решение о предоставлении или об отказе в предоставлении гражданам жилого помещения муниципального  жилищного фонда коммерческого использования.

Решение о предоставлении или об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования принимается не позднее 30-ти дней со дня представления документов заявителем.
В исключительных случаях срок рассмотрения соответствующего заявления может быть продлен на 30 дней, о чем письменно уведомляется заявитель.
Администрация не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального  жилищного фонда коммерческого использования выдает или направляет гражданину, подавшему соответствующее заявление, документ, подтверждающий принятие решения о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования либо об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования.
Договор найма жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования с гражданами заключается организацией, уполномоченной Администрацией муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» (далее – Администрация).
2.5.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-  Конституцией Российской Федерации;

-  Жилищным кодексом Российской Федерации;
- Гражданским кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
-  Постановлением Правительства Российской Федерации от 21 января 2006 г. N 25 "Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями";

- Уставом муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области».

2.6. Порядок информирования о муниципальной услуге.
2.6.1. Получить информацию о предоставлении муниципальной услуги можно в Администрации муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» по адресу: Ленинградская область, Подпорожский район, г.п. Никольский, ул. Новая, д.5.

График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления услуги заместителем главы администрации:

Вторник, четверг                          с 09-00 часов до 17-00 часов

Перерыв на обед                           с 13-00 часов до 14-00 часов

Телефон заместителя главы: 8 (813-65) 73-754. 

Факс: 8 (813-65) 73-754

Адрес электронной почты: nikpodporadm@yandex.ru.
2.6.2. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги производится путем опубликования нормативных документов и настоящего Регламента на официальном сайте Администрации в сети Интернет (адрес сайта: www.monikolsky.ru), в средствах массовой информации, а также путем личного консультирования заявителей
2.6.3. Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:
- достоверность предоставляемой информации;
- полнота информирования;
- доступность получения информации;
2.6.4. Информирование заинтересованных лиц организуется путем публичного и индивидуального информирования.
Публичное информирование  осуществляется путем размещения информационных материалов на официальном сайте Администрации и в средствах массовой информации.
Индивидуальное информирование проводится в форме:
- устного информирования (лично или по телефону);
- письменного информирования (по почте или по электронной почте через официальный сайт).
При индивидуальном устном информировании (по телефону или лично) уполномоченные должностные лица администрации должны называть свою фамилию, имя, отчество, должность.
Специалист должен проинформировать обратившегося по следующим вопросам:
- о порядке обращения за получением услуги, включая информацию о графике работы и месте нахождения кабинета;

- о требованиях к гражданам – претендентам на получение муниципальной услуги;
- о перечне необходимых документов, предоставление которых необходимо для получения муниципальной услуги;
- о сроках получения муниципальной услуги.

Приняв все необходимые меры для предоставления полного ответа на поставленные вопросы. Если уполномоченное должностное лицо администрации, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, или для подготовки ответа требуется продолжительное время,  оно вправе предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде,  либо назначить другое время для получения информации.
Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем направления письма почтой или электронного письма соответственно на почтовый либо электронный адрес заинтересованного лица.
Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя. Срок ответа устанавливается в соответствии с действующим законодательством.

2.7.Перечень документов для предоставления муниципальной услуги.
2.7.1. Для получения муниципальной услуги по предоставлению жилых помещений муниципального жилищного фонда коммерческого использования граждане обращаются с заявлением и представляют следующие документы:
- заявление (заявление подписывается лично дееспособным гражданином и членами его семьи);
- документ, удостоверяющие личность заявителя и всех членов его семьи (паспорт – обязательно графы: место жительства, семейное положение дети);
- свидетельство о рождении детей;

- свидетельство о заключение (расторжение) брака;
- справка о регистрации по месту жительства - форма № 9  (для граждан, проживающих в многоквартирных домах);
-  для граждан, проживающих в индивидуальном жилищном фонде копию домовой книги, технического паспорта, свидетельства о регистрации права собственности на домовладение;
- характеристика жилой площади, форма № 7;
- справки из эксплуатирующих организаций об отсутствии задолженности за коммунальные услуги;
- обязательство об освобождении муниципального жилого помещения в связи с предоставлением другого жилого помещения;
-ходатайство с места работы заявителя на предоставление жилого помещения по договору  найма жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования;
- справку с места работы заявителя либо копию трудовой книжки, заверенную надлежащим образом;

- справка о наличии или отсутствии жилых помещений на праве       собственности (предоставляется на гражданина и членов его семьи по состоянию на 01 января 1997 года).

Помимо вышеназванных документов в целях предоставления муниципальной услуги  комитетом в соответствующие организации (Приложение № 2 к настоящему Регламенту) в порядке межведомственного взаимодействия запрашивается выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии или отсутствии прав собственности на жилые помещения у заявителя и каждого члена его семьи.
2.7.2. Все документы предоставляются в копиях в одном экземпляре с одновременным представлением оригинала.
2.8. Основанием для отказа в приеме документов является неполный пакет представленных заявителем документов. Документы для предоставления муниципальной услуги должны быть представлены в полном объеме. В случае предоставления документов не в полном объеме документы возвращаются заявителю  сразу при  установлении такого факта.

Предоставление документов лицом, неуполномоченным в установленном порядке на подачу документов для получения муниципальной услуги (при подаче документов для получения услуги на другое лицо) также является основанием для отказа в приеме документов.
2.9. Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги в случае:
- отсутствие свободного от прав третьих лиц жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования;
- изменения постоянного места жительства заявителя;
- изменения основания пользования жилым помещением (если эти изменения повлекли утрату права на оказание муниципальной услуги);
- предоставления заявителем заведомо недостоверной информации, имеющей существенное значение для оказания муниципальной услуги;
- не представлены документы, в соответствии с пунктом 2.7.1. настоящего Регламента (в случае, если данный факт не установлен в момент  приема документов);
- непредставление оригиналов документов (в случае, если данный факт не установлен в момент  приема документов);
- предоставление документов лицом, не наделенным соответствующими полномочиями (в случае, если данный факт не установлен в момент  приема документов);

-  недостоверность сведений, содержащихся в предоставленных документах;
- присутствие серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать содержание документа;
- письменного обращения заявителя о возврате документов без предоставления жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования;
- поступления официальных сведений из соответствующих организаций (в том числе в порядке межведомственного информационного обмена),  являющихся основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги).
2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

2.11. Срок регистрации заявления заявителя на предоставление муниципальной услуги:

- поступившее заявление заявителя регистрируется в день поступления.
2.12.Требования к оборудованию помещений и местам, предназначенным  для предоставления муниципальной услуги:
2.12.1. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны быть оборудованы в соответствии с требованиями санитарно-эпидемиологических  правил и нормативов, соблюдением необходимых мер безопасности.
2.12.2. Места, предназначенные для ознакомления  с информационными материалами столами для оформления документов и стульями.

2.12.3. Прием посетителей происходит на рабочем месте специалистом комитета в порядке живой очереди в здании Администрации, вход в которое является свободным.
2.12.4. Требования к парковочным местам:
На территории, прилегающей к зданию Администрации, имеются места для парковки автотранспортных средств.  Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.
2.12.5. Требования к оформлению входа в здание:
Центральный вход в здание Администрации оборудован вывеской с полным наименованием организации.
2.12.6.Требования к местам для ожидания:
Места ожидания соответствуют комфортным условиям для гражданам и оптимальным условиям работы специалистов.
Места ожидания должны быть оборудованы стульями, креслами. Количество мест ожидания  не менее трех.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут.
2.12.7.Требования к местам приема граждан:

Рабочее место специалиста, принимающего и рассматривающего заявления и документы,  должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

3. Административные процедуры
3.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- информирование об условиях предоставления муниципальной услуги, выдача памятки с полным перечнем требуемых документов;
- прием заявления и проверка документов;
- рассмотрение заявления и документов на заседании общественной жилищной комиссии муниципального образования «Подпорожский муниципальный район Ленинградской области» (далее – комиссия);
- подготовка проекта постановления по принятому решению;
- уведомление гражданина о принятом решении;
- учет и хранение учетных дел.
3.2.Информирование и консультирование граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с пунктом 2.6. настоящего Регламента.
3.3. Прием документов.
3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление заявления о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования и подлинников вместе с их копиями документов, указанных в пункте 2.7.1. настоящего Регламента в Администрацию.
3.3.2. Представленные гражданами документы проверяются специалистами комитета на соответствие требованиям законодательства.

3.3.3. При выявлении в ходе проверки существенных замечаний по представленным гражданами документам специалист комитета незамедлительно приостанавливает дальнейшее оформление, информирует граждан о выявленных замечаниях.

3.4. Рассмотрение заявления и документов на заседании общественной жилищной комиссии.
3.4.1. Документы рассматриваются общественной жилищной комиссией, которая принимает решение о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования (принятое комиссией решение носит рекомендательный характер).
3.4.2. Решение общественной жилищной комиссии оформляется протоколом.
3.5. Подготовка проекта постановления по принятому решению.
3.5.1. Специалист комитета готовит проект постановления Администрации в течение 3 рабочих дней со дня заседания общественной жилищной комиссии.
3.6. Уведомление гражданина о принятом решении.
3.6.1. Письменное уведомление об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования направляется заявителю в течение 3 рабочих дней со дня  принятия такого решения.
3.6.2. В случае соответствия  представленных документов требованиям, указанным в  пунктах 1.5., 2.6.1.настоящего Регламента, специалисты комитета, ответственные за рассмотрение документов, направляют гражданину в течение 3 рабочих дней со дня  принятия решения о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования письменное уведомление.
3.6.3. Результатом административного действия является принятие решения Администрацией в форме направления уведомления заявителю о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования либо об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования.
3.7. Учет и хранение учетных дел.
3.7.1. Жилые помещения, включаются в реестры учета жилых помещений, муниципального  жилищного фонда коммерческого использования на основании решения о включении жилого помещения в муниципальный жилищный фонд коммерческого использования.
3.8. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему Регламенту.
4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, положений настоящего Регламента, нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур, осуществляется главой Администрации.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок, полноты и качества предоставления услуги определяет глава Администрации муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области».

4.3.Основания и порядок привлечение к ответственности должностных лиц устанавливаются действующим законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на действие (бездействие) и решения,  осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги в том числе в следующих случаях:
- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги;
- нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги;
- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;
- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;
- отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
- затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
- отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Действия (бездействия) и решения лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, могут быть обжалованы Главе Администрации муниципального образования «Никольское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» (адрес местонахождения Администрации: 187741, Ленинградская область, Подпорожский район, Никольское ГП, г. п. Никольский, ул. Новая, д.5) в судебном порядке. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы, представленной получателем услуги лично, направленной в виде почтового отправления или  в форме электронного документа.

5.3. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

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

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, либо в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, либо органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

процедуры по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда

коммерческого использования»













Приложение № 2

к Административному регламенту

ПЕРЕЧЕНЬ

организаций и предприятий, участвующих в предоставлении

муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений

муниципального жилищного фонда коммерческого использования»

	№ п/п
	Наименование организаций
	Вид предоставляемого документа
	Адреса и телефоны организаций

	1
	2
	3
	4

	1
	ООО «Никольская Жилищная компания»
ООО «Никольское жилищное хозяйство»
ТСЖ «Надежда»
ТСЖ «Свирь»

ТСЖ «Удача»
	- характеристика жилого  помещения (форма 7);
- справка о регистрации по месту жительства (форма 9);

- выписка из финансового лицевого счета.  
	Ленинградская область, г.п. Никольский, ул. Комсомольская, д. 2-а

	2
	Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ленинградской области
	- выписка из  Единого  государственного реестра прав на недвижимое  имущество и сделок с ним о наличии или отсутствии прав собственности на жилое помещения по месту постоянного жительства


	Ленинградская область, г. Подпорожье, ул. Строителей, д. 9



	3
	ГУП «Леноблинвентаризация» Подпорожское бюро технической инвентаризации
	- справка о наличии или отсутствии прав собственности на жилые помещения


	Ленинградская область, г. Подпорожье, пр. Ленина, д. 9



	4
	Межрайонная ИФНС России № 4 по Ленинградской области
	Справки о наличии (об отсутствии) движимого и недвижимого имущества, подлежащего налогообложению


	Ленинградская область, г. Подпорожье, ул. Строителей, д. 9

	5
	ПМУЗ «Подпорожская центральная районная больница»
	Медицинское заключение о тяжелой форме хронического заболевания заявителя, дающее право на предоставление ему жилого помещения вне очереди


	Ленинградская область, г. Подпорожье, ул. Исакова, д. 24 
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