15 сентября 2016 года № 24


ИНФОРМАЦИОННЫЙ БЮЛЛЕТЕНЬ 

Лысогорского сельского  поселения
 
Является официальным периодическим  печатным изданием

Лысогорского сельского поселения

c.Лысогорка

 РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
КУЙБЫШЕВСКИЙ РАЙОН
АДМИНИСТРАЦИЯ ЛЫСОГОРСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 12.09.2016 г.                          с. Лысогорка                                  № 190
Об утверждении Административного регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Предоставление разрешения на ввод 

объекта в эксплуатацию» 
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Лысогорского сельского поселения и в целях приведения Административного регламента в соответствие с постановлением Правительства Российской Федерации от 30.04.2014 № 403 «Об исчерпывающем перечне процедур в сфере жилищного строительства»  и протоколом заседания комиссии по повышению качества и доступности предоставления государственных и муниципальных услуг и организации межведомственного взаимодействия в Ростовской области от 17.07.2015№ 2 

постановляю:


1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление разрешения на ввод объекта в эксплуатацию», согласно приложению.


2. Считать утратившим силу постановление Администрации Лысогорского сельского поселения № 118 от 18.05.2011 г. «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на ввод объекта в эксплуатацию» на территории Лысогорского сельского поселения».


3. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене и на сайте Администрации Лысогорского сельского поселения.


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


5. Контроль над выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

           Глава Лысогорского сельского поселения
              Н.В. Бошкова

Приложение

к постановлению администрации

Лысогорского сельского поселения

от 12.09.2016  № 190

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление

 разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» 
I. Общие положения
       1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» (далее – муниципальная услуга) регулирует порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт ее предоставления на территории Лысогорского сельского поселения. 

1.2. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются физические и юридические лица  или уполномоченные ими лица. 

1.3. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить: 

1) непосредственно в помещениях муниципальных органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах; 

2) с использованием средств телефонной связи; 

3) с использованием сети Интернет (электронный адрес официального сайта Администрации Лысогорского сельского поселения: http://www.lsp-adm.ru, электронный адрес портала государственных и муниципальных услуг: www.gosuslugi.ru); 

4) при личном консультировании специалистом; 

При информировании о ходе и порядке предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи разговор по телефону не должен продолжаться более 10 минут. Принявший телефонный звонок должен назвать свою должность, фамилию, имя, отчество. 

Индивидуальное устное информирование о ходе и порядке предоставления муниципальной услуги при личном обращении не должно продолжаться более 15 минут.  

1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, в залах ожидания, в местах для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги,  к информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, быть оборудованным противопожарной системой. На информационных стендах размещаются образцы запросов о предоставлении муниципальной услуги и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- помещения обозначаются соответствующими табличками с указанием номера и  названия кабинета;

- стенды с информационными материалами должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

На информационных стендах размещаются:

- блок-схема предоставления муниципальной услуги (приложение №2 к настоящему регламенту); 

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 


- образцы оформления заявления, необходимые для предоставления муниципальной услуги и требования к ним; 

- основания для отказа в предоставлении муниципальной  услуги; 

- сроки предоставления муниципальной услуги; 

- порядок получения консультаций; 
   
- порядок обжалования решения, действий или бездействий должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

  1.5. Предоставление муниципальной услуги посредством МБУ «МФЦ Куйбышевского района» (далее - МФЦ) осуществляется после заключения соглашения о взаимодействии между Администрацией Лысогорского сельского поселения и МФЦ и при включении муниципальной услуги в перечень муниципальных услуг, предоставляемых МФЦ.                                             

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление разрешения на ввод объекта в эксплуатацию». 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, – Администрация Лысогорского сельского поселения  (далее - Администрация поселения), в лице ведущего специалиста по вопросам жилищно-коммунального хозяйства и благоустройства  Администрации поселения (далее - Специалист). Специалист не имеет права требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержденной  нормативным правовым актом Администрации Лысогорского сельского поселения.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги – разрешение на ввод объекта в эксплуатацию либо отказ в выдаче такого разрешения с указанием причины. 

2.4. Специалист не позднее десяти рабочих дней со дня получения документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента, принимает решение о предоставлении разрешения на ввод объекта в эксплуатацию либо об отказе в предоставлении такого разрешения на ввод объекта в эксплуатацию и предоставляет (направляет) заявителю разрешение на ввод объекта в эксплуатацию либо отказ в выдаче такого разрешения на ввод с указанием причины. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги: 

- Конституция Российской Федерации («Российская газета», № 237, 25 декабря 1993 года); 

- Градостроительный кодекс Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 29.12.2004, № 1 (часть 1), ст. 16); 

- Федеральный закон от 29.12.2004 № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации («Российская газета», №290, 30 декабря 2004 года, «Собрание законодательства РФ», 3 января 2005 года, № 1 (часть 1), ст. 17, «Парламентская газета», № 5-6, 14 января 2005 года); 
          - Федеральный закон от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30 июля 2010 года, «Собрание законодательства РФ»,               2 августа 2010 года, № 31, ст. 4179); 

- Федеральный закон от 02.05.2006  №  59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 5 мая 2006 года, «Собрание законодательства РФ», 8 мая 2006 года, № 19, ст. 2060, «Парламентская газета», № 70-71, 11 мая 2006 года); 

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», № 202, 8 октября 2003 года, «Собрание законодательства РФ», 6 октября 2003 года, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 8 октября 2003 года); 
«- Приказ Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства РФ от 19.02.2015 № 117/пр «Об утверждении формы разрешения на строительство и формы разрешения на ввод объекта в эксплуатацию; 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 01.03.2013 № 175 «Об установлении документа, необходимого для получения разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»;

- Постановление правительства Российской Федерации от 30.04.2014 № 403 «Об исчерпывающем перечне процедур в сфере жилищного строительства»;
- Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем: 

1) заявление по форме согласно приложению № 1 к настоящему Регламенту.  
2) правоустанавливающие документы на земельный участок:

- свидетельство о праве собственности на землю;

- государственный акт о праве пожизненного наследуемого владения земельным участком (праве постоянного (бессрочного) пользования земельным участком);

- договор на передачу земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование;

- свидетельство о пожизненном наследуемом владении земельным участком;

- свидетельство о праве бессрочного (постоянного) пользования землей;

- договор аренды земельного участка (выданный органом местного самоуправления или заключенный между гражданами и (или) юридическими лицами);

- договор купли-продажи (выданный органом местного самоуправления или заключенный между гражданами и (или) юридическими лицами); 

- договор мены (заключенный между гражданами и (или) юридическими лицами);

- договор дарения (заключенный между гражданами и (или) юридическими лицами);

- договор о переуступке прав (заключенный между гражданами и (или) юридическими лицами);

- типовой договор о предоставлении в бессрочное пользование земельного участка под строительство индивидуального жилого дома;

- решение суда;

3) градостроительный план земельного участка или в случае строительства, реконструкции линейного объекта проект планировки территории и проект межевания территории;

4) разрешение на строительство;

5) акт приемки объекта капитального строительства (в случае осуществления строительства, реконструкции на основании договора);

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

- справка подрядчика о соответствии;

- заключение подрядчика о соответствии;

- акт о соответствии;

7) документ, подтверждающий соответствие параметров построенного, реконструированного объекта капитального строительства проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов, и подписанный лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или техническим заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции на основании договора, а также лицом, осуществляющим строительный контроль, в случае осуществления строительного контроля на основании договора), за исключением случаев осуществления строительства, реконструкции объектов индивидуального жилищного строительства:

- справка подрядчика о соответствии;

- заключение подрядчика о соответствии;

- акт о соответствии;

8) документы, подтверждающие соответствие построенного, реконструированного объекта капитального строительства техническим условиям и подписанные представителями организаций, осуществляющих эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения (при их наличии):

- заключение ресурсоснабжающей организации, осуществляющей эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения;

- Справка ресурсоснабжающей организации, осуществляющей эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения;

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

10) заключение органа государственного строительного надзора (в случае, если предусмотрено осуществление государственного строительного надзора) о соответствии построенного, реконструированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов;

11) заключение федерального государственного экологического надзора в случаях, предусмотренных частью 7 статьи 54 Градостроительного кодекса;

12) документ, подтверждающий заключение договора обязательного страхования гражданской ответственности владельца опасного объекта за причинение вреда в результате аварии на опасном объекте в соответствии с законодательством РФ об обязательном страховании гражданской ответственности владельца опасного объекта за причинение вреда в результате аварии на опасном объекте (Полис страхования гражданской ответственности опасных объектов);

13) технический план; 
14) акт приемки выполненных работ по сохранению объекта культурного наследия, утвержденный соответствующим органом охраны объектов культурного наследия, определенным Федеральным законом от 25.06.2002 № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации» (при проведении реставрации, консервации, ремонта этого объекта и его приспособления для современного использования) (выданный министерством культуры Ростовской области на объекты федерального значения, за исключением отдельных объектов культурного наследия, перечень которых устанавливается Правительством Российской Федерации, регионального значения, выявленные объекты культурного наследия, расположенные на территории Ростовской области).

 Документы, предъявляемые заявителем при обращении за получением муниципальной услуги, не установленные положениями федерального и регионального законодательства:

1) схема планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства;

2) документ, удостоверяющий  личность получателя (представителя получателя);

3)  документ, подтверждающий полномочия представителя получателя (получателей) (для физических лиц);

4) документ, подтверждающий полномочия руководителя юридического лица:

- протокол (выписка из протокола) общего собрания учредителей (участников, акционеров, членов) об избрании органа юридического лица;

- протокол заседания совета директоров (выписка из него), если уставом юридического лица решение вопроса об избрании единоличного исполнительного органа отнесенного к компетенции совета директоров;

- протокол общего собрания учредителей (участников, акционеров, членов) о принятом решении о передаче полномочий, а также договор, заключенный с управляющей организацией (управляющим) от имени юридического лица, а также документы, подтверждающие полномочия сотрудников управляющей организации – предоставляется в случае, если функции единоличного исполнительного органа юридического лица переданы коммерческой организации (управляющей организации) или индивидуальному предпринимателю (управляющему);
 
- контракт с руководителем юридического лица либо выписка из контракта, содержащего срок его действия, а также права и обязанности руководителя – предоставляется в случае, если в уставе срок полномочий руководителя определяется как «определенный контрактом»;

- приказ (распоряжение) о назначении руководителя – в случае, если получателем услуг является учреждение, казенное или унитарное предприятие;

5) документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица (для юридических лиц).

Правоустанавливающие документы на земельный участок, градостроительный план земельного участка, разрешение на строительство и  заключение органа государственного строительного надзора заявитель вправе предоставить по собственной инициативе.
В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.

         
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг:


- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на объект недвижимости (земельный участок);


 - выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на объект недвижимости (объекты недвижимости, расположенные на земельном участке);

         - заключение органа государственного строительного надзора; 
         - градостроительный план земельного участка;
         - разрешение на строительство.
Заявитель вправе представить указанные документы самостоятельно. Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.


Запрещается требовать от заявителя:


- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;


- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

отсутствие необходимых документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Регламента; 

представление документов, имеющих подчистки, помарки, серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание; 

представление небрежно оформленных, исполненных карандашом документов; 

отсутствие необходимых реквизитов документа, печатей, подписей;  предоставление документов в ненадлежащий орган. 

2.9.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

1) отсутствие документов, указанных в пункте 2.6 настоящего раздела;

2) несоответствие объекта капитального строительства требованиям градостроительного плана земельного участка или в случае строительства, реконструкции, капитального ремонта линейного объекта требованиям проекта планировки территории и проекта межевания территории;

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

4) несоответствие параметров построенного, реконструированного объекта капитального строительства проектной документации. Данное основание не применяется в отношении объектов индивидуального жилищного строительства. 

2.10. Неполучение (несвоевременное получение) документов, запрошенных в рамках межведомственного взаимодействия, не может являться основанием для отказа в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.

2.11. Основанием для отказа в предоставлении разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, кроме указанных в пункте 2.9 настоящего Регламента оснований, является невыполнение застройщиком требований, предусмотренных частью 18 статьи 51 Градостроительного Кодекса РФ. В таком случае разрешение на ввод объекта в эксплуатацию выдается только после передачи безвозмездно в орган местного самоуправления или уполномоченную организацию, осуществляющую государственное управление использованием атомной энергии и государственное управление при осуществлении деятельности, связанной с разработкой, изготовлением, утилизацией ядерного оружия и ядерных энергетических установок военного назначения, выдавшие разрешение на строительство, сведений о площади, о высоте и количестве этажей планируемого объекта капитального строительства, о сетях инженерно-технического обеспечения, одного экземпляра копии результатов инженерных изысканий и по одному экземпляру копий разделов проектной документации, предусмотренных пунктами 2, 8 - 10 и 11.1 части 12 статьи 48 Градостроительного Кодекса РФ, или одного экземпляра копии схемы планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства.

2.12. Отказ в предоставлении разрешения на ввод объекта в эксплуатацию может быть оспорен в судебном порядке.

2.13. Основания для приостановления муниципальной услуги не предусмотрены.

2.14. Отсутствуют услуги, которые являются необходимыми и обязательными в рамках предоставления данной муниципальной услуги.

2.15. За предоставление муниципальной услуги плата не взимается. 

2.16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут. 

2.17. Регистрация заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом Администрации поселения в день поступления. 
2.18. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, оборудованы для обслуживания граждан с ограниченными физическими  возможностями, обеспечивающими:

- условия для беспрепятственного доступа к объектам и предоставляемым в них услугам;

- возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
2) помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются средствами противопожарной защиты;

3) помещения обозначаются соответствующими табличками с указанием номера и названия кабинета;

4) места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов;

5) на информационных стендах размещаются образцы запросов о предоставлении муниципальной услуги и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Стенды с информационными материалами должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

На информационных стендах размещаются:

- блок-схема предоставления муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему регламенту); 

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

- образцы оформления заявления, необходимые для предоставления муниципальной услуги и требования к ним; 

- основания для отказа в предоставлении муниципальной  услуги; 

- сроки предоставления муниципальной услуги; 

- порядок получения консультаций; 

- порядок обжалования решений, действий (бездействий) Администрации района, должностных лиц, муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу;

6) в местах предоставления услуги предусматриваются оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды заявителей; 

7) рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающими и копирующими устройствами, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме, выделяется бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги; 

8) в целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе не допускается одновременное консультирование и (или) прием двух и более заявителей одним специалистом.
2.19. Показатели доступности и качества муниципальной услуги: 

1) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации поселения http://www.lsp-adm.ru , информационных стендах Администрации поселения, в средствах массовой информации; 

2) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги; 

4) доля заявителей, обратившихся с обоснованными жалобами на качество предоставления муниципальной услуги, предоставление муниципальной услуги с нарушением установленного срока (показатель определяется как отношение числа заявителей, которым муниципальная услуга предоставлена с нарушением установленного срока к общему числу заявителей * 100%). 

5) обеспечение открытости деятельности Администрации Лысогорского сельского поселения  и общедоступности муниципальных информационных ресурсов, создание условий для эффективного взаимодействия между Администрацией Лысогорского сельского поселения и получателями муниципальной услуги, в том числе инвалидами:
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н.        


2.20. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:


заявителям обеспечивается возможность копирования формы заявления, необходимого для получения муниципальной услуги, размещенного на официальном сайте Администрации поселения в сети Интернет(http://www.www.lsp-adm.ru ) Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru).

      
Заявитель в целях получения муниципальной услуги может подать заявление и необходимые документы в электронном виде с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru). 

3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приведена в блок-схеме (приложение № 2 к настоящему Регламенту). 

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение административных процедур в следующей последовательности: 

1) Прием, первичная проверка и регистрация заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию поселения заявления о предоставлении муниципальной услуги и предоставление документов согласно пункту 2.6 настоящего Регламента.  Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист администрации поселения, в должностные обязанности которого входит прием и регистрация входящей корреспонденции (далее – специалист по входящей корреспонденции). 

Специалист по входящей корреспонденции проверяет надлежащее оформление заявления о предоставлении муниципальной услуги и наличие прилагаемых к нему документов. 

В случае отсутствия копий документов, прилагаемых в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Регламента, специалист по входящей корреспонденции осуществляет их копирование с использованием копировальной техники. 

В случае надлежащего оформления заявления о предоставлении муниципальной услуги и наличия всех прилагаемых к нему документов специалист по входящей корреспонденции регистрирует обращение, передаёт заявление о предоставлении муниципальной услуги и приложенные к нему документы на рассмотрение ведущему специалисту по вопросам жилищно-коммунального хозяйства и благоустройства Администрации поселения (далее – ведущему специалисту), в компетенцию которого входит рассмотрение документом о выдаче разрешений на строительство объектов  строительства. 

При ненадлежащем оформлении заявления, отсутствии комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Регламента (за исключением свидетельства о государственной регистрации права, градостроительный план земельного участка, разрешение на строительство и  заключение органа государственного строительного надзора), специалист по входящей корреспонденции возвращает заявителю документы с разъяснением причин. 

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 рабочий день. 

2) Принятие уполномоченным должностным лицом Администрации поселения решения о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию либо решения об отказе в выдаче такого разрешения. 

Основанием для начала административной процедуры является передача специалистом по входящей корреспонденции заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов на рассмотрение ведущему специалисту. 

Ведущий специалист в течение 1 рабочего дня рассматривает заявление о предоставлении муниципальной услуги и приложенные к нему документы и передает их инспектору Администрации поселения (далее – инспектор). 

Ответственными за выполнение административной процедуры являются ведущий специалист  и инспектор. 

Инспектор в течение 2 рабочих дней: 

- рассматривает заявление о предоставлении муниципальной услуги и проводит проверку приложенных к нему документов на предмет соответствия их настоящему Регламенту; 

- проводит проверку соответствия построенного, реконструированного объекта капитального проектной документации; 

- при отсутствии свидетельства о государственной регистрации права, градостроительного плана земельного участка,  разрешения на строительство и  заключения органа государственного строительного надзора, запрашивает их самостоятельно в соответствующих государственных и муниципальных органах; 

- готовит проект разрешения на ввод объекта в эксплуатацию (проект ответа об отказе в выдаче такого разрешения). 

Подготовленный проект разрешения на ввод объекта в эксплуатацию (проект ответа об отказе в выдаче такого разрешения) в течение 2 рабочих дней  и передается на рассмотрение и подписание ведущему специалисту. 

Ведущий специалист в течение 2 рабочих дней подписывает представленный проект разрешения на ввод объекта  строительства (проект ответа  Администрации поселения об отказе в выдаче такого разрешения). 

3) Предоставление (направление) заявителю разрешения ввод объекта в эксплуатацию (ответа об отказе в выдаче такого разрешения). 

Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом по входящей корреспонденции подписанного ведущим специалистом разрешения на ввод объекта в эксплуатацию (ответа об отказе в выдаче такого разрешения). 

Ответственными за выполнение административной процедуры является специалист по входящей корреспонденции. 
  Предоставление (направление) заявителю разрешения на ввод объекта в эксплуатацию (ответа об отказе в предоставлении такого разрешения) осуществляется специалистом по входящей корреспонденции в течение 2 рабочих дней с момента подписания документов.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Администрации положений настоящего Административного регламента и принятием решений специалистами осуществляется главой Администрации Лысогорского сельского поселения.

4.2. Ответственный исполнитель несет персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги;

- правильность проверки документов;

- правомерность отказа в предоставлении муниципальной услуги

- достоверность выданной информации, правомерность предоставления информации.

- требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными паровыми актами для предоставления услуги;

- неправомерный отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления услуги, у заявителя;

- требование с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

- сохранность находящихся на рассмотрении документов.

4.2.1. Сведения, содержащиеся в заявлении, а также персональные данные заявителя могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, работающего с заявлением.

Запрещается разглашение содержащейся в заявлении информации о частной жизни обратившихся заявителей без их согласия.

Не является разглашением сведений, содержащихся в заявлении, направление письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных вопросов.

4.2.2. Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами, нормативными актами Ростовской области.

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

4.4. Текущий контроль осуществляется путём проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ростовской области.

4.5. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок с целью выявления и устранения нарушений предоставления муниципальной услуги. 

4.6. Проведение плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги осуществляет главой Администрации Лысогорского сельского поселения. 

4.7. При проверках могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.8. Основания для проведения внеплановых проверок:

- поступление обоснованных жалоб от получателей услуги;

- поступление информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления о нарушении положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

- поступление информации по результатам вневедомственного контроля, независимого мониторинга, в том числе общественного о нарушении положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

- поручение Главы Администрации Лысогорского сельского поселения.

4.9. Перечень вопросов, которые рассматриваются при проведении текущего контроля соблюдения положений Административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги:

- соблюдение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

- соблюдение срока предоставления услуги;

- правомерность требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

- правомерность отказа в приёме документов;

- правомерность отказа в предоставлении услуги;

- правомерность затребования у заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

- правильность поверки документов;

- правомерность представления информации и достоверность выданной информации;

- правомерность отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

- обоснованность жалоб получателей услуги на качество и доступность услуги и действий по результатам рассмотрения жалобы.

4.10. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений порядка выполнения административных процедур, а также иных нарушений осуществляется устранение таких нарушений и привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.11. Администрация Лысогорского сельского поселения несет ответственность за нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, государственных и муниципальных служащих
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений, действий (бездей-ствия) Администрации, должностных лиц и специалистов Администрации в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Для обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, должностных лиц и специалистов Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке заявитель направляет жалобу Главе Администрации Лысогорского сельского поселения. 

5.3. Заявители могут обратиться с жалобой лично или направить жалобу с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, почтовой связи или по электронной почте в Администрацию либо в МФЦ

Юридический адрес Администрации Лысогорского сельского поселения: 346959, Ростовская область, Куйбышевский район, с. Лысогорка, ул. Кооперативная, д. 8.

Почтовый адрес Администрации Лысогорского сельского поселения: 346959, Ростовская область, Куйбышевский район, с. Лысогорка, ул. Кушнарева, д. 3.

График работы:

Понедельник – пятница
с 8.00 до 17.00 (перерыв с 12.00 до 13.00)

Суббота – воскресенье
выходные дни

Контакты Администрации:

телефоны: (86348) 36-3-45, факс:  36-3-94

адрес электронной почты –  E-mail: 

 HYPERLINK "mailto:sp19204@donpac.ru"
sp19205@donpac.ru
адрес сайта в сети Интернет – www.lsp-adm.ru;
Юридический адрес МБУ «МФЦ»: 346940, Ростовская область, Куйбышевский район, с. Куйбышево, ул. Куйбышевская, д.1-л.

Почтовый адрес МБУ «МФЦ»: 346940, Ростовская область, Куйбышевский район, с. Куйбышево, ул. Куйбышевская, д.1-л.

График работы:

понедельник, вторник, четверг, пятница с 08-00 до 17-00

среда с 08-00 до 20-00

суббота с 09-00 до 13-00

перерыв с 12-00 до 13-00

воскресенье – выходной день.

Телефон для справок: телефон/факс (86348)32-7-74.

Адрес электронной почты: mfc.kuibushevo@yandex.ru
Интернет-портал:www.kuib.mfc61.ru.
Территориально обособленное структурное подразделение МБУ «МФЦ» Куйбышевского района в селе Лысогорка 

Почтовый адрес: 346959, Ростовская область, Куйбышевский район, село Лысогорка, улица Кушнарева 3., тел. 8 (86348) 3-64-25, E-mail: mfc.lysogorka@yandex.ru
График работы:

вторник, среда с 08-00 до 11-36

четверг с 16-00 до 19-36

пятница с 13-00 до 16-36

суббота с 09-00 до 12-36
воскресенье, понедельник – выходной день. 

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;

6) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.5. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.6. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 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.

5.7. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения).

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

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

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

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

5.12. Получатели муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке.

  
 Глава Лысогорского сельского поселения
              Н.В. Бошкова

Приложение № 1

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление разрешения на ввод 

объекта в эксплуатацию»

Главе Администрации 

Лысогорского сельского поселения

_________________________________

От кого:

__________________________________________

(ФИО для физ. лиц, наименование юридического 

__________________________________________________ лица - застройщика, планирующего осуществлять строительство или реконструкцию;

__________________________________________________ юридический и почтовый адреса; телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ РАЗРЕШЕНИЯ НА ВВОД ОБЪЕКТА В ЭКСПЛУАТАЦИЮ 

Прошу предоставить разрешение на ввод в эксплуатацию 
 построенного/   реконструированного (нужное подчеркнуть)  объекта капитального строительства:

_______________________________________________________________
 (наименование объекта)

на земельном участке по адресу: _______________________________________________________________

_______________________________________________________________
 (населенный пункт, улица, номер)

На основании _____________________________________________________

                        (свидетельства права или договора аренды и т.д.;  №____, дата документа)

_________________________________________________________________

    К заявлению прилагаю следующие документы: 

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Дата «______»______20___г.



        
               Подпись 

                                                                                                                              Приложение № 2

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление разрешения на ввод 

объекта в эксплуатацию» 
блок-схема

предоставления МУНИЦИПАЛЬНОЙ услуги


	Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, при отсутствии свидетельства о регистрации права, градостроительного плана земельного участка, разрешения на строительства, заключение органа государственного строительного надзора (в случае, если предусмотрено осуществление государственного строительного надзора), их запрос в соответствующих государственных и муниципальных органах 

	Подготовка проекта разрешения на ввод объекта в эксплуатацию (проекта ответа об отказе в выдаче такого разрешения) 

	



	Подписание проекта разрешения на ввод объекта в эксплуатацию (проекта ответа об отказе в выдаче такого разрешения) Главой Администрации Лысогорского сельского поселения 





	Предоставление (выдача) разрешения на ввод объекта в эксплуатацию (ответа об отказе в выдаче такого разрешения)


РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
КУЙБЫШЕВСКИЙ РАЙОН
АДМИНИСТРАЦИЯ ЛЫСОГОРСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 12.09.2016 г.                         с. Лысогорка                                         № 191
Об утверждении Административного регламента  предоставления

муниципальной услуги «Выдача актов приемочной комиссии после

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» 

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Лысогорского сельского поселения и в целях оказания муниципальных услуг администрацией Лысогорского сельского поселения 

постановляю:


1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача актов приемочной комиссии после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» администрации Лысогорского сельского поселения, согласно приложению.


2. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене и на сайте Администрации Лысогорского сельского поселения.


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


4. Контроль над выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

          Глава Лысогорского сельского поселения
                 Н.В. Бошкова

 Приложение

к постановлению администрации

Лысогорского сельского поселения

от 12.09.2016 № 191

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Выдача актов приемочной комиссии после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» 
1. Общие положения
       1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача актов приемочной комиссии после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее – муниципальная услуга) регулирует порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт ее предоставления на территории Лысогорского сельского поселения. 

1.2. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются физические и юридические лица  или уполномоченные ими лица. 

1.3. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить: 

1) непосредственно в помещениях муниципальных органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах; 

2) с использованием средств телефонной связи; 

3) с использованием сети Интернет (электронный адрес официального сайта Администрации Лысогорского сельского поселения: http://www.lsp-adm.ru, электронный адрес портала государственных и муниципальных услуг: www.gosuslugi.ru); 

4) при личном консультировании специалистом; 

При информировании о ходе и порядке предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи разговор по телефону не должен продолжаться более 10 минут. Принявший телефонный звонок должен назвать свою должность, фамилию, имя, отчество. 

Индивидуальное устное информирование о ходе и порядке предоставления муниципальной услуги при личном обращении не должно продолжаться более 15 минут.  

1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, в залах ожидания, в местах для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги,  к информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, быть оборудованным противопожарной системой. На информационных стендах размещаются образцы запросов о предоставлении муниципальной услуги и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- помещения обозначаются соответствующими табличками с указанием номера и  названия кабинета;

- стенды с информационными материалами должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

На информационных стендах размещаются:

- блок-схема предоставления муниципальной услуги (приложение № 1 к настоящему регламенту); 

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 


- образцы оформления заявления, необходимые для предоставления муниципальной услуги и требования к ним; 

- основания для отказа в предоставлении муниципальной  услуги; 

- сроки предоставления муниципальной услуги; 

- порядок получения консультаций; 
   
- порядок обжалования решения, действий или бездействий должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

  1.5. Предоставление муниципальной услуги посредством МБУ «МФЦ Куйбышевского района» (далее - МФЦ) осуществляется после заключения соглашения о взаимодействии между Администрацией Лысогорского сельского поселения и МФЦ и при включении муниципальной услуги в перечень муниципальных услуг, предоставляемых МФЦ.                                             
2. Стандарт предоставления государственной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - «Выдача актов приемочной комиссии после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»
2.2.Муниципальная услуга по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения предоставляется ведущим специалистом по вопросам жилищно-коммунального хозяйства и благоустройства администрации Лысогорского сельского поселения (далее –  специалист).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача актов приемочной комиссии после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

- решение об отказе в предоставлении услуги.

2.4. Муниципальная услуга предоставляется в срок не позднее 15 дней со дня регистрации заявления в органе, которые включают:

- Проверка предоставленных документов необходимых для предоставления услуги  в течение 3 дней.
- Подготовка и согласование проекта постановления администрации Лысогорского сельского посления о выдаче актов приемочной комиссии после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее – Постановление) в течение 10 дней.

Подготовка и подписание акта приемочной комиссии после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в течение  2 дней. 
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с перечнем нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

- Жилищным кодексом РФ от 9.12.2004 № 188-ФЗ; 

- Постановлением Правительства РФ 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»;

- Федеральным законом от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации». 

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для выдачи акта приемочной комиссии после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения :

2.6.1.Заявление

2.6.2. Документ, удостоверяющий  личность заявителя или  представителя заявителя:

2.6.2.1. паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации (для граждан Российской Федерации);

2.6.2.2. временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации);

2.6.2.3. паспорт гражданина иностранного государства, легализованный на территории Российской Федерации (для иностранных граждан);

2.6.2.4. разрешение на временное проживание (для лиц без гражданства);

2.6.2.5. вид на жительство (для лиц без гражданства) ;

2.6.2.6. удостоверение беженца в Российской Федерации (для  беженцев);

2.6.2.7. свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории Российской Федерации по существу (для беженцев); 

2.6.2.8. свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации;

2.6.2.9. свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации;

2.6.2.10. свидетельство о рождении (для лиц, не достигших возраста 14 лет).

2.6.3. Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя*:

а) Для представителей физического лица:

-доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя;

-свидетельство о рождении;

-свидетельство об усыновлении;

-акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя. 

б) Для представителей юридического лица: 

-доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя;

-определение арбитражного суда о введении внешнего управления и назначении внешнего управляющего (для организации, в отношении которой введена процедура внешнего управления).

2.6.4. Технический паспорт или технический план жилого помещения после переустройства и (или) перепланировки*

2.7. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, запрашиваемых в рамках межведомственного взаимодействия: 

2.7.1. Технический паспорт или технический план жилого помещения после переустройства и (или) перепланировки.

2.7.2. Выписка из ЕГРЮЛ* (для юридических лиц).

2.8. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:

- представление документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представление документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.9.Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.10.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

- обращение неправомочного лица;

- непредоставление заявителем документов, предусмотренных п. 2.6. настоящего Регламента, для приема заявлений и выдачи документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, кроме документов, запрашиваемых в рамках межведомственного взаимодействия в соответствии с п. 2.7. настоящего регламента;

- несоответствие предоставленных документов по форме и содержанию нормам действующего законодательства.
2.11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги – не более 15 минут.

2.13. Максимальный срок регистрации заявления о предоставлении государственной услуги в журнале регистрации входящей документации – не более 15 минут. 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг:

- здание, в котором размещается  администрации Лысогорского сельского поселения (далее - здание),   должно отвечать требованиям, обеспечивающим:

- пешеходную доступность от остановок общественного транспорта; 

- возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

2.14.1. В здании предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.

2.14.2. Помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; системой охраны.

2.14.3. Помещение для непосредственного взаимодействия специалиста оказывающего услугу с заявителями должно быть организовано в виде отдельного кабинета. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных.
2.14.4. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность,  возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий:
-транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;--  
1) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

2) допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

3) допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н;

4) оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами;
5) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте администрации муниципального образования «Лысогорское сельское поселение» и на портале Государственных услуг;

6) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

7) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;
8) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
3.1. Процедура по предоставлению муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

- прием и регистрация заявления;
- проверка предоставленных документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

- запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить;

- подготовка и подписание проекта постановления администрации Лысогорского сельского поселения о выдаче акта приемочной комиссии после  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

- подготовка акта приемочной комиссии после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

- выдача актов приемочной комиссии после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
3.2. Прием заявления и представленных документов:
- основанием для начала осуществления муниципальной услуги является поступление заявления с комплектом документов на предоставление муниципальной услуги;

- специалист проверяет наличие всех необходимых документов. Общее время осуществления процедуры - не более 15 минут.

3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов:

- специалист осуществляет проверку представленных документов:
- на наличие необходимых документов согласно пункту 2.6 настоящего Регламента;
- на соответствие приложенных к заявлению документов действующему законодательству Российской Федерации;

- рассмотрение представленных документов и принятие решения по результатам их проверки осуществляется в течение 10 рабочих дней;
- в случае если отсутствует полный пакет документов, указанный в пункте 2.6 настоящего Регламента, специалист готовит письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с информированием о возможности повторного предоставления заявления с приложением необходимого комплекта документов.
3.4.Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.1. В случаях, установленных пунктом 2.10 настоящего Регламента, специалист подготавливает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги подписывается главой Администрации Лысогорского сельского поселения.

3.4.3. Письменное уведомление об отказе в предоставлении услуги должно содержать основания отказа с указанием возможностей их устранения и может быть обжаловано в судебном порядке.

3.4.4.Максимальный срок подготовки такого письма составляет 5 рабочих дней.

3.5. Подготовка и выдача актов приемочной комиссии после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
3.5.1. В случае соответствия предоставленных заявителем, либо полученных в рамках межведомственного взаимодействия  документов всем требованиям и нормам действующего законодательства, специалист в течение 8 дней готовит и согласовывает проект решения Администрации Лысогорского сельского поселения о выдаче актов приемочной комиссии после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения Проект решения администрации Лысогорского сельского поселения в течение 2 дней направляется на подпись Главе Администрации Лысогорского сельского поселения.

3.5.2. Выдача актов приемочной комиссии после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо отказ в предоставлении такого разрешения.

3.5.3. Заявителю лично под роспись  выдается два экземпляра решения о выдаче акта приемочной комиссии после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на бумажном носителе. Для получения акта приемочной комиссии после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения заявитель обязан предоставить документ, удостоверяющий личность.
3.5.4. Третий экземпляр решения о выдаче акта приемочной комиссии после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения хранится в органе предоставления услуги.

3.5.5.Время выдачи заявителю решения о выдаче акта приемочной комиссии после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения не должно превышать 10 минут.

3.6. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 1 к настоящему Регламенту.
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Администрации положений настоящего Административного регламента и принятием решений специалистами осуществляется главой Администрации Лысогорского сельского поселения.

4.2. Ответственный исполнитель несет персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги;

- правильность проверки документов;

- правомерность отказа в предоставлении муниципальной услуги

- достоверность выданной информации, правомерность предоставления информации.

- требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными паровыми актами для предоставления услуги;

- неправомерный отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления услуги, у заявителя;

- требование с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

- сохранность находящихся на рассмотрении документов.

4.2.1. Сведения, содержащиеся в заявлении, а также персональные данные заявителя могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, работающего с заявлением.

Запрещается разглашение содержащейся в заявлении информации о частной жизни обратившихся заявителей без их согласия.

Не является разглашением сведений, содержащихся в заявлении, направление письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных вопросов.

4.2.2. Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами, нормативными актами Ростовской области.

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

4.4. Текущий контроль осуществляется путём проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ростовской области.

4.5. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок с целью выявления и устранения нарушений предоставления муниципальной услуги. 

4.6. Проведение плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги осуществляет главой Администрации Лысогорского сельского поселения. 

4.7. При проверках могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.8. Основания для проведения внеплановых проверок:

- поступление обоснованных жалоб от получателей услуги;

- поступление информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления о нарушении положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

- поступление информации по результатам вневедомственного контроля, независимого мониторинга, в том числе общественного о нарушении положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

- поручение Главы Администрации Лысогорского сельского поселения.

4.9. Перечень вопросов, которые рассматриваются при проведении текущего контроля соблюдения положений Административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги:

- соблюдение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

- соблюдение срока предоставления услуги;

- правомерность требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

- правомерность отказа в приёме документов;

- правомерность отказа в предоставлении услуги;

- правомерность затребования у заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

- правильность поверки документов;

- правомерность представления информации и достоверность выданной информации;

- правомерность отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

- обоснованность жалоб получателей услуги на качество и доступность услуги и действий по результатам рассмотрения жалобы.

4.10. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений порядка выполнения административных процедур, а также иных нарушений осуществляется устранение таких нарушений и привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.11. Администрация Лысогорского сельского поселения несет ответственность за нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги.

5. До судебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, государственных и муниципальных служащих
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений, действий (бездей-ствия) Администрации, должностных лиц и специалистов Администрации в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Для обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, должностных лиц и специалистов Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке заявитель направляет жалобу Главе Администрации Лысогорского сельского поселения. 

5.3. Заявители могут обратиться с жалобой лично или направить жалобу с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, МБУ «МФЦ», почтовой связи или по электронной почте в Администрацию.

Юридический адрес Администрации Лысогорского сельского поселения: 346959, Ростовская область, Куйбышевский район, с. Лысогорка, ул. Кооперативная, д. 8.

Почтовый адрес Администрации Лысогорского сельского поселения: 346959, Ростовская область, Куйбышевский район, с. Лысогорка, ул. Кушнарева, д. 3.

График работы:

Понедельник – пятница
с 8.00 до 17.00 (перерыв с 12.00 до 13.00)

Суббота – воскресенье
выходные дни

Контакты Администрации:

телефоны: (86348) 36-3-45, факс:  36-3-94

адрес электронной почты –  E-mail: 

 HYPERLINK "mailto:sp19204@donpac.ru"
sp19205@donpac.ru
адрес сайта в сети Интернет – www.lsp-adm.ru;
Юридический адрес МБУ «МФЦ»: 346940, Ростовская область, Куйбышевский район, с. Куйбышево, ул. Куйбышевская, д.1-л.

Почтовый адрес МБУ «МФЦ»: 346940, Ростовская область, Куйбышевский район, с. Куйбышево, ул. Куйбышевская, д.1-л.

График работы:

понедельник, вторник, четверг, пятница с 08-00 до 17-00

среда с 08-00 до 20-00

суббота с 09-00 до 13-00

перерыв с 12-00 до 13-00

воскресенье – выходной день.

Телефон для справок: телефон/факс (86348)32-7-74.

Адрес электронной почты: mfc.kuibushevo@yandex.ru
Интернет-портал:www.kuib.mfc61.ru.
Территориально обособленное структурное подразделение МБУ «МФЦ» Куйбышевского района в селе Лысогорка 

Почтовый адрес: 346959, Ростовская область, Куйбышевский район, село Лысогорка, улица Кушнарева 3., тел. 8 (86348) 3-64-25, E-mail: mfc.lysogorka@yandex.ru
График работы:

вторник, среда с 08-00 до 11-36

четверг с 16-00 до 19-36

пятница с 13-00 до 16-36

суббота с 09-00 до 12-36
воскресенье, понедельник – выходной день. 

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;

6) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.5. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.6. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 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.

5.7. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения).

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

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

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

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

5.12. Получатели муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке.

 Глава Лысогорского сельского поселения                     Н.В. Бошкова


Приложение № 1
к Административному регламенту
предоставления  муниципальной
услуги 
                    
Блок-схема

предоставления муниципальной услуги выдачи актов приемочной комиссии после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
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	Проверка представленных документов, подготовка документов по выдаче актов приемочной комиссии после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Выдача  актов приемочной комиссии после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
	
	Отказ в выдаче актов приемочной комиссии после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения


РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
КУЙБЫШЕВСКИЙ РАЙОН
АДМИНИСТРАЦИЯ ЛЫСОГОРСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 12.09.2016 г.                            с. Лысогорка                                         № 192
Об утверждении Административного регламента  предоставления

муниципальной услуги «Предоставление разрешения на условно 
разрешенный вид использования земельного участка или объекта 
капитального строительства»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Лысогорского сельского поселения и в целях оказания муниципальных услуг администрацией Лысогорского сельского поселения 

постановляю:


1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства» администрации Лысогорского сельского поселения, согласно приложению.


2. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене и на сайте Администрации Лысогорского сельского поселения.


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


4. Контроль над выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

          Глава Лысогорского сельского поселения
                 Н.В. Бошкова

Постановление вносит:

ведущий специалист по вопросам

ЖКХ и благоустройства

       Приложение

к постановлению администрации

Лысогорского сельского поселения

от  12.09.2016 года № 192

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Предоставление разрешения на 

условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта 

капитального строительства» 
I. Общие положения
     1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства»  (далее – муниципальная услуга) регулирует порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт ее предоставления на территории Лысогорского сельского поселения. 
1.2. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются физические и юридические лица  или уполномоченные ими лица. 

1.3. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить: 

1) непосредственно в помещениях муниципальных органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах; 

2) с использованием средств телефонной связи; 

3) с использованием сети Интернет (электронный адрес официального сайта Администрации Лысогорского сельского поселения: http://www.lsp-adm.ru, электронный адрес портала государственных и муниципальных услуг: www.gosuslugi.ru); 

4) при личном консультировании специалистом; 

5) по письменному обращению в муниципальный орган, предоставляющий муниципальную услугу;

При информировании о ходе и порядке предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи разговор по телефону не должен продолжаться более 10 минут. Принявший телефонный звонок должен назвать свою должность, фамилию, имя, отчество. 

Индивидуальное устное информирование о ходе и порядке предоставления муниципальной услуги при личном обращении не должно продолжаться более 15 минут.  

1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, в залах ожидания, в местах для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги,  к информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, быть оборудованным противопожарной системой. На информационных стендах размещаются образцы запросов о предоставлении муниципальной услуги и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- помещения обозначаются соответствующими табличками с указанием номера и  названия кабинета;

- стенды с информационными материалами должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемые и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

На информационных стендах размещаются:

- блок-схема предоставления муниципальной услуги (приложение №  2 к настоящему регламенту); 

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 



- образцы оформления заявления, необходимые для предоставления муниципальной услуги и требования к ним; 

- основания для отказа в предоставлении муниципальной  услуги; 

- сроки предоставления муниципальной услуги; 

- порядок получения консультаций; 
- порядок обжалования решения, действий или без действий должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

1.5. Предоставление муниципальной услуги посредством МБУ «МФЦ Куйбышевского района» (далее - МФЦ) осуществляется после заключения соглашения о взаимодействии между Администрацией Лысогорского сельского поселения и МФЦ и при включении муниципальной услуги в перечень муниципальных услуг, предоставляемых МФЦ.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, – Администрация Лысогорского сельского поселения  (далее - Администрация поселения), в лице специалиста по вопросам жилищно-коммунального хозяйства и благоустройства  Администрации поселения (далее - Специалист). Специалист не имеет права требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержденной  нормативным правовым актом Администрации Лысогорского сельского поселения.
2.3. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с федеральными органами исполнительной власти.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства.

2.5. Муниципальная услуга предоставляется в срок не позднее 54 календарных дней.
2.6. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации («Российская газета», № 237, 25 декабря 1993 года);  
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Областной закон от 25.10.2002 № 273-ЗС «Об административных нарушениях»;
- решение Собрания депутатов Лысогорского сельского поселения от 24.12.2012 № 19 «Об утверждении правил землепользования и застройки Лысогорского сельского поселения Лысогорского района Ростовской области»;

- решение Собрания депутатов Лысогорского сельского поселения от 10.04.2013 № 28 «Об утверждении Правил благоустройства Лысогорского сельского поселения»;
- Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения, в том числе в электронной форме, порядок их представления.

Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:
2.7.1. Заявление о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования установленной формы - оригинал (Приложение № 2 к настоящему регламенту).

2.7.2. Документ, удостоверяющий  личность заявителя или представителя заявителя:

2.7.2.1. паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации (для граждан Российской Федерации);

2.7.2.2. временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации);

2.7.2.3. паспорт гражданина иностранного государства, легализованный на территории Российской Федерации (для иностранных граждан);

2.7.2.4. разрешение на временное проживание (для лиц без гражданства);

2.7.2.5. вид на жительство (для лиц без гражданства);

2.7.2.6. удостоверение беженца в Российской Федерации (для беженцев);

2.7.2.7. свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории Российской Федерации по существу (для беженцев);

2.7.2.8. свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации;

2.7.2.9. Свидетельство о рождении (для лиц, не достигших возраста 14 лет).
2.7.3. Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя

2.7.3.1. Для представителей физического лица:

 2.7.3.1.1. доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя;

2.7.3.1.2. свидетельство о рождении;

2.7.3.1.3. свидетельство об усыновлении;

2.7.3.1.4. акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя.

2.7.3.2.Для представителей юридического лица: 

2.7.3.2.1. доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя;

2.7.3.2.2. определение арбитражного суда о введении внешнего управления и назначении внешнего управляющего (для организации, в отношении которой введена процедура внешнего управления).

2.7.4. Кадастровая выписка на земельный участок*

2.7.5. Правоустанавливающие документы на земельный участок и (или) объект капитального строительства (при наличии объектов капитального строительства)*

          2.7.5.1. Правоустанавливающие документы на земельный участок:

        2.7.5.1.1.Свидетельство о праве собственности на землю;
        2.7.5.1.2. Государственный акт о праве пожизненного наследуемого владения земельным участком (праве постоянного (бессрочного) пользования земельным участком);
        2.7.5.1.3. Договор на передачу земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование;
          2.7.5.1.4. Свидетельство о пожизненном наследуемом владении земельным участком;

             2.7.5.1.5.  Свидетельство о праве бессрочного (постоянного) пользования землей;

          2.7.5.1.6.  Договор аренды земельного участка (выданный органом местного самоуправления или заключенный между гражданами и (или) юридическими лицами);

         2.7.5.1.7. Договор купли-продажи (выданный органом местного самоуправления или заключенный между гражданами и (или) юридическими лицами);

             2.7.5.1.8. Договор мены (заключенный между гражданами и (или) юридическими лицами);

            2.7.5.1.9. Договор дарения (заключенный между гражданами и (или) юридическими лицами);

           2.7.5.1.10. Договор о переуступке прав (заключенный между гражданами и (или) юридическими лицами);

           2.7.5.1.11.Типовой договор о предоставлении в бессрочное пользование земельного участка под строительство индивидуального жилого дома (выданный исполнительным комитетом Совета народных депутатов);

            2.7.5.1.12. Решение суда;

         2.7.5.2. Правоустанавливающие документы на объекты капитального строительства, расположенные на земельном участке:

       2.7.5.2.1. Регистрационное удостоверение, выданное уполномоченным органом в порядке, установленном законодательством в месте его издания до момента создания Учреждения юстиции по государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним на территории Ростовской области (выданное организациями технической инвентаризации);

        2.7.5.2.2. Договор купли-продажи (удостоверенный нотариусом);

        2.7.5.2.3. Договор дарения (удостоверенный нотариусом);

       2.7.5.2.4. Договор мены (удостоверенный нотариусом);

       2.7.5.2.5. Договор ренты (пожизненного содержания с иждивением) (удостоверенный нотариусом);

        2.7.5.2.6. Свидетельство о праве на наследство по закону (выданное нотариусом);

         2.7.5.2.7. Свидетельство о праве на наследство по завещанию (выданное нотариусом);

          2.7.5.2.8. Решение суда;

           2.7.6. Выписка из ЕГРИП* (для индивидуальных предпринимателей);

2.7.7. Выписка из ЕГРЮЛ (для юридических лиц).

В случае если документы, указанные в подпункте 2.7.4 пункта 2.7 не представлены заявителем по собственной инициативе, такие документы (сведения, содержащиеся в них) запрашиваются в уполномоченном федеральном органе исполнительной власти в электронной форме в порядке и сроки, которые установлены Правительством Российской Федерации.

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

2.8.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг:


- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на объект недвижимости (земельный участок);


- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на объект недвижимости (объекты недвижимости, расположенные на земельном участке).

Документы, перечисленные в настоящем пункте, могут быть представлены заявителем самостоятельно.
2.9. Предоставленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

- текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

- содержится фамилия, имя, отчество (наименование, ИНН) заявителя, его место жительства (место нахождения), реквизиты документа, удостоверяющего личность, способ получения результата услуги (лично или почтовым отправлением), адрес объекта или земельного участка, контактный телефон написаны полностью, личная подпись заявителя или уполномоченного лица;

- в документах отсутствуют неоговоренные исправления;

- документы не должны быть исполнены карандашом.

2.10. Основанием для отказа в предоставлении услуги является:

- предоставление документов, не соответствующих перечню, указанному в пункте 2.7 настоящего Регламента, за исключением случаев, если в соответствии с действующим законодательством такие документы или сведения, содержащиеся в них, могут запрашиваться в порядке межведомственного информационного взаимодействия;

- нарушение требований к оформлению документов, установленных в пункте 2.9 настоящего Регламента;

- несоответствие сведений, содержащихся в предоставленных документах, со сведениями информационной системы обеспечения градостроительной деятельности;

- информация органа государственной власти или органа местного самоуправления, содержащаяся в ответе на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления услуги, и соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе;

- отсутствие у заявителя права на получение услуги в соответствии с действующим законодательством;

- проектное  решение по отделке фасадов при ремонте зданий, сооружений и временных объектов не соответствует эстетическим требованиям среде Лысогорского сельского поселения.






2.11. Приостановление предоставления услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

 2.12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.
 2.13. Время ожидания в очереди для подачи документов и при получении результата предоставления государственной услуги не может превышать 15 минут.

2.14. Регистрация заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом Администрации поселения в день поступления.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, оборудованы для обслуживания граждан с ограниченными физическими  возможностями, обеспечивающими:

- условия для беспрепятственного доступа к объектам и предоставляемым в них услугам;

- возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
2) помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются средствами противопожарной защиты;

3) помещения обозначаются соответствующими табличками с указанием номера и названия кабинета;

4) места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов;

5) на информационных стендах размещаются образцы запросов о предоставлении муниципальной услуги и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Стенды с информационными материалами должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемые и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

На информационных стендах размещаются:

- блок-схема предоставления муниципальной услуги (приложение № 1 к настоящему регламенту); 

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

- образцы оформления заявления, необходимые для предоставления муниципальной услуги и требования к ним; 

- основания для отказа в предоставлении муниципальной  услуги; 

- сроки предоставления муниципальной услуги; 

- порядок получения консультаций; 

- порядок обжалования решений, действий (без действий) Администрации поселения, должностных лиц, муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу.

6) в местах предоставления услуги предусматриваются оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды заявителей; 

7) рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающими и копирующими устройствами, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме, выделяется бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги; 

8) в целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе не допускается одновременное консультирование и (или) прием двух и более заявителей одним специалистом.
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги: 

1) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации поселения http://www.lsp-adm.ru, информационных стендах Администрации поселения, в средствах массовой информации; 

2) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги; 

4) доля заявителей, обратившихся с обоснованными жалобами на качество предоставления муниципальной услуги, предоставление муниципальной услуги с нарушением установленного срока (показатель определяется как отношение числа заявителей, которым муниципальная услуга предоставлена с нарушением установленного срока к общему числу заявителей * 100%); 

5) обеспечение открытости деятельности Администрации поселения и общедоступности муниципальных информационных ресурсов, создание условий для эффективного взаимодействия между Администрацией поселения и получателями муниципальной услуги, в том числе инвалидами:
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н.

2.17.  Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:


заявителям обеспечивается возможность копирования формы заявления, необходимого для получения муниципальной услуги, размещенного на официальном сайте Администрации поселения в сети Интернет (http://www.lsp-adm.ru) Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru).
    Заявитель в целях получения муниципальной услуги может подать заявление и необходимые документы в электронном виде с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru). 
III. Состав и последовательность выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1.Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием заявления и представленных документов; рассмотрение заявления и представленных документов;
- проведение публичных слушаний и подготовка решения администрации Лысогорского сельского поселения о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства;
- выдача решения о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования  или объекта капитального строительства

3.2. Прием заявления и представленных документов:
  3.2.1. Основанием для начала осуществления муниципальной услуги является поступление заявления с комплектом документов на предоставление муниципальной услуги.

3.2.2. Специалист проверяет наличие всех необходимых документов. Общее время осуществления процедуры - не более 15 минут.

3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов:

3.3.1. Специалист осуществляет проверку представленных документов: 

- на наличие необходимых документов согласно пунктом 2.7 настоящего Регламента;
- на соответствие приложенных к заявлению документов действующему законодательству Российской Федерации.
3.4. Рассмотрение представленных документов и принятие решения по результатам их проверки осуществляется в течение 10 рабочих дней.

3.5. В случае если отсутствует полный пакет документов, указанный в пункте 2.7 настоящего Регламента, специалист готовит письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с информированием о возможности повторного предоставления заявления с приложением необходимого комплекта документов.
3.6. Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.6.1. В случаях, установленных пунктом 2.10 настоящего Регламента, специалист подготавливает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.6.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги подписывается Главой администрации Лысогорского сельского поселения

3.6.3. Письменное уведомление об отказе в предоставлении услуги должно содержать основания отказа с указанием возможностей их устранения и может быть обжаловано в судебном порядке.

3.6.4 Максимальный срок подготовки такого письма составляет 5 рабочих дней.
3.7. Проведение публичных слушаний и подготовка решения администрации Лысогорского сельского поселения о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства.

3.7.1. Вопрос о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства подлежит обсуждению на публичных слушаниях.

3.7.2. При наличии полного пакета документов специалист готовит и согласовывает проект решения администрации Лысогорского сельского поселения о назначении публичных слушаний по рассмотрению вопроса предоставления разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства с указанием даты времени и места проведения публичных слушаний. Проект постановления о назначении публичных слушаний в течение 10 дней направляется на подпись Главе Администрации Лысогорского сельского поселения. Решение администрации Лысогорского сельского поселения, подписанное Главой администрации Лысогорского сельского поселения, подлежит опубликованию в  информационном бюллетене Лысогорского сельского поселения и размещению на официальном сайте муниципального образования «Лысогорское сельское поселение» в сети "Интернет». Ответственность за подготовку и проведение публичных слушаний возлагается на специалиста

3.7.3. Комиссия по вопросам предоставления разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства направляет сообщение о проведении публичных слушаний по рассмотрению вопроса предоставления разрешения на условно разрешенный вид использования правообладателям земельных участков и объектов капитального строительства, имеющих общие границы с земельным участком или объектом капитального строительства, применительно к котором запрашивается данное разрешение. Указанные сообщения направляются не позднее чем через семь дней со дня поступления заявления заинтересованного лица о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования. Участники публичных слушаний по вопросу о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования вправе представить в орган предоставления услуги свои предложения и замечания, касающиеся указанного вопроса, для включения их в протокол публичных слушаний.

3.7.4. Публичные слушания по вопросу предоставления разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства проводятся с участием граждан, проживающих в пределах территориальной зоны, в границах которой расположен земельный участок применительно к которому запрашивается разрешение, а также с участием муниципальными служащими  аппарата администрации, руководителей строительных организаций всех форм собственности, инвесторов, руководителей муниципальных предприятий и учреждений, представителей общественных организаций, органов территориального общественного самоуправления, представителей средств массовой информации.

3.7.5. В случае, если условно разрешенный вид использования земельного участка может оказать негативное воздействие на окружающую среду, публичные слушания проводятся с участием правообладателей земельных участков подверженных риску такого негативного воздействия.

3.7.6. Срок проведения публичных слушаний с момента оповещения жителей муниципальных образований о времени и месте их проведения до дня опубликования заключения о результатах публичных слушаний и не может быть более одного месяца. По окончанию проведения публичных слушаний готовятся и подписываются протокол публичных слушаний, и протокол заседания комиссии по рассмотрению вопроса о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка, а также заключение о результатах публичных слушаний.

3.7.7. Заключение о результатах публичных слушаний по вопросу предоставления разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства подлежит опубликованию в  информационном бюллетене Лысогорского сельского поселения и размещению на официальном сайте муниципального образования Лысогорского сельского поселения.

3.7.8. На основании опубликованного решения администрации Лысогорского сельского поселения о назначении публичных слушаний, протокола проведенных публичных слушаний, протокола заседания комиссии по рассмотрению вопроса о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства, опубликованного заключения о результатах публичных слушаний специалист готовит и согласовывает проект решения администрации Лысогорского сельского поселения о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства по рассмотрению вопроса предоставления разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства. Проект решения о предоставлении разрешения в течение 10 дней направляется на подпись Главы Лысогорского сельского поселения. Постановление администрации Лысогорского сельского поселения, подписанное Главой администрации поселения подлежит опубликованию в  информационном бюллетене Лысогорского сельского поселения и размещению на официальном сайте муниципального образования «Лысогорское сельское поселение» в сети "Интернет».

3.8. Выдача решения администрации Лысогорского сельского поселения о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства либо отказ в предоставлении такого разрешения:

- заявителю лично под роспись выдается два экземпляра решения администрации Лысогорского сельского поселения о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства. Для получения решения администрации Лысогорского сельского поселения о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка заявитель обязан предоставить документ, удостоверяющий личность.

- третий экземпляр решения администрации Лысогорского сельского поселения о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка  или объекта капитального строительства хранится  у специалиста предоставившего услугу.
3.9. Время выдачи заявителю решения администрации Лысогорского сельского поселения о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка  не должно превышать 10 минут.

3.10. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 1 к настоящему Регламенту.
IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Администрации положений настоящего Административного регламента и принятием решений специалистами осуществляется главой Администрации Лысогорского сельского поселения.

4.2. Ответственный исполнитель несет персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги;

- правильность проверки документов;

- правомерность отказа в предоставлении муниципальной услуги

- достоверность выданной информации, правомерность предоставления информации.

- требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными паровыми актами для предоставления услуги;

- неправомерный отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления услуги, у заявителя;

- требование с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

- сохранность находящихся на рассмотрении документов.

4.2.1. Сведения, содержащиеся в заявлении, а также персональные данные заявителя могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, работающего с заявлением.

Запрещается разглашение содержащейся в заявлении информации о частной жизни обратившихся заявителей без их согласия.

Не является разглашением сведений, содержащихся в заявлении, направление письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных вопросов.

4.2.2. Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами, нормативными актами Ростовской области.

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

4.4. Текущий контроль осуществляется путём проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ростовской области.

4.5. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок с целью выявления и устранения нарушений предоставления муниципальной услуги. 

4.6. Проведение плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги осуществляет главой Администрации Лысогорского сельского поселения. 

4.7. При проверках могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.8. Основания для проведения внеплановых проверок:

- поступление обоснованных жалоб от получателей услуги;

- поступление информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления о нарушении положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

- поступление информации по результатам вневедомственного контроля, независимого мониторинга, в том числе общественного о нарушении положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

- поручение Главы Администрации Лысогорского сельского поселения.

4.9. Перечень вопросов, которые рассматриваются при проведении текущего контроля соблюдения положений Административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги:

- соблюдение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

- соблюдение срока предоставления услуги;

- правомерность требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

- правомерность отказа в приёме документов;

- правомерность отказа в предоставлении услуги;

- правомерность затребования у заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

- правильность поверки документов;

- правомерность представления информации и достоверность выданной информации;

- правомерность отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

- обоснованность жалоб получателей услуги на качество и доступность услуги и действий по результатам рассмотрения жалобы.

4.10. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений порядка выполнения административных процедур, а также иных нарушений осуществляется устранение таких нарушений и привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.11. Администрация Лысогорского сельского поселения несет ответственность за нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, государственных и муниципальных служащих
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений, действий (бездей-ствия) Администрации, должностных лиц и специалистов Администрации в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Для обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, должностных лиц и специалистов Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке заявитель направляет жалобу Главе Администрации Лысогорского сельского поселения. 

5.3. Заявители могут обратиться с жалобой лично или направить жалобу с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, почтовой связи или по электронной почте в Администрацию либо в МФЦ.

Юридический адрес Администрации Лысогорского сельского поселения: 346959, Ростовская область, Куйбышевский район, с. Лысогорка, ул. Кооперативная, д. 8.

Почтовый адрес Администрации Лысогорского сельского поселения: 346959, Ростовская область, Куйбышевский район, с. Лысогорка, ул. Кушнарева, д. 3.

График работы:

Понедельник – пятница
с 8.00 до 17.00 (перерыв с 12.00 до 13.00)

Суббота – воскресенье
выходные дни

Контакты Администрации:

телефоны: (86348) 36-3-45, факс:  36-3-94

адрес электронной почты –  E-mail: 

 HYPERLINK "mailto:sp19204@donpac.ru"
sp19205@donpac.ru
адрес сайта в сети Интернет – www.lsp-adm.ru;
Юридический адрес МБУ «МФЦ»: 346940, Ростовская область, Куйбышевский район, с. Куйбышево, ул. Куйбышевская, д.1-л.

Почтовый адрес МБУ «МФЦ»: 346940, Ростовская область, Куйбышевский район, с. Куйбышево, ул. Куйбышевская, д.1-л.

График работы:

понедельник, вторник, четверг, пятница с 08-00 до 17-00

среда с 08-00 до 20-00

суббота с 09-00 до 13-00

перерыв с 12-00 до 13-00

воскресенье – выходной день.

Телефон для справок: телефон/факс (86348)32-7-74.

Адрес электронной почты: mfc.kuibushevo@yandex.ru
Интернет-портал:www.kuib.mfc61.ru.
Территориально обособленное структурное подразделение МБУ «МФЦ» Куйбышевского района в селе Лысогорка 

Почтовый адрес: 346959, Ростовская область, Куйбышевский район, село Лысогорка, улица Кушнарева 3., тел. 8 (86348) 3-64-25, E-mail: mfc.lysogorka@yandex.ru
График работы:

вторник, среда с 08-00 до 11-36

четверг с 16-00 до 19-36

пятница с 13-00 до 16-36

суббота с 09-00 до 12-36
воскресенье, понедельник – выходной день.
5.4. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;

6) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.5. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.6. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 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.

5.7. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения).

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

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

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

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

5.12. Получатели муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке.

        Глава Лысогорского сельского поселения
                 Н.В. Бошкова
	
	
	Приложение №1 

к административному регламенту 

муниципальной услуги


блок-схема

предоставления МУНИЦИПАЛЬНОЙ услуги
«Предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования 

земельного участка или объекта капитального строительства»

	Лицо, заинтересованное в получении услуги, представляет в администрацию поселения заявление о подготовке решения на изменение условно разрешенного вида использования земельного участка или объекта капитального строительства, 

а также прилагаемые к нему документы

	

	

	
	
	
	 
	
	
	
	
	

	Специалист администрации поселения, уполномоченный в области градостроительной деятельности (далее специалист), проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению

	

	
	
	 
	 
	 
	 
	
	
	

	
	
	 
	
	
	 
	
	
	

	при наличии всех документов:
	
	
	при наличии не всех документов:

	
	
	 
	
	
	

	
	
	отказывает в выдаче решения на изменение условно разрешенного вида использования земельного участка или объекта капитального строительства

	
	
	

	
	
	

	
	
	
	

	Вопрос о предоставлении решения  подлежит обсуждению на публичных слушаниях, проводимых в порядке, установленном градостроительным законодательством.

	

	
	
	 
	
	
	
	 
	
	

	Заключение о результатах публичных слушаний по вопросу предоставления решения подлежит опубликованию в порядке, установленном для официального опубликования муниципальных правовых актов, иной официальной информации

	
	
	
	

	На основании заключения о результатах публичных слушаний по вопросу о предоставлении решения, осуществляется подготовка решения на изменение разрешенного вида использования земельного участка или об отказ в предоставлении такого решения с указанием причин принятого решения.

	
	
	 
	
	
	
	
	
	

	Решение на изменение разрешенного вида использования земельного участка или объекта капитального строительства  и подлежит опубликованию в порядке, установленном для официального опубликования муниципальных правовых актов, иной официальной информации.

	
	
	
	
	

	Специалист направляет заявителю в порядке делопроизводства  два экземпляра решения на изменение условно разрешенного вида использования земельного участка  или объекта капитального строительства


	Приложение № 2
к административному регламенту

муниципальной услуги 

	Главе  Администрации Лысогорского сельского поселения 

от ________________________________   

__________________________________

зарегистрирован_______ по адресу:

___________________________________

___________________________________

тел. _____________________________                                                         


ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу подготовить и выдать в соответствии с Градостроительным кодексом РФ решение на изменение условно разрешенного вида использования земельного участка или объекта капитального строительства, принадлежащих мне на праве _______________________________________________________

(собственность, аренда и др., указать реквизиты документа)

по адресу:__________________________________________________________

(адрес земельного участка)

для _______________________________________________________________

(строительства, реконструкции, капитального ремонта объекта)

 __________________________________________________________________

___________________                                           __________________________

                       дата                                                                       подпись

К указанному заявлению прилагаются следующие документы:

 ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Отметки о принятии заявления

«_______» _______________ 20_____г. №_______

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
КУЙБЫШЕВСКИЙ РАЙОН
АДМИНИСТРАЦИЯ ЛЫСОГОРСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 12.09..2016 г.                        с. Лысогорка                                   № 193

Об утверждении Административного регламента  предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» 
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Лысогорского сельского поселения и в целях оказания муниципальных услуг администрацией Лысогорского сельского поселения 


постановляю:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» администрации Лысогорского сельского поселения, согласно приложению.


2. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене и на сайте Администрации Лысогорского сельского поселения.


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


4. Контроль над выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

           Глава Лысогорского сельского поселения
                 Н.В. Бошкова

Приложение 

к постановлению  Администрации
Лысогорского  сельского поселения

от 12.09.2016 г.   № 193
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги (далее - Административный регламент) разработан с целью повышения качества предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, имеющих трех и более детей в целях бесплатного предоставления земельного участка на территории Лысогорского сельского поселения в собственность для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства» на территории Лысогорского сельского поселения» (далее - муниципальная услуга), определяет стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, а также порядок и формы обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 
1.2. Получателями муниципальной услуги (далее – Заявители) являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории муниципального образования «Лысогорское сельское поселение».

Заявителем признается гражданин, обратившийся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, от своего имени или от своего имени и членов своей семьи (а равно гражданин, действующий в  интересах третьих лиц) и осуществляющий в этом случае представительство членов своей семьи (других граждан) в порядке, установленном гражданским законодательством Российской.

Заявление о принятии на учет подается лично заявителем, и подписывается всеми совершеннолетними членами семьи, по форме согласно приложению 1 к настоящему Регламенту.

В случае невозможности личной явки гражданина, претендующего на принятие на учет, его интересы  при подаче документов и получении выписки   из правового акта органа местного самоуправления о принятии гражданина на учет или об отказе в принятии на учет  может представлять иное лицо при предъявлении документа, удостоверяющего его личность, и согласно полномочиям, определенным в доверенности, выданной представляемым. 

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


1.3.  Получателю муниципальной услуги представляется следующая информация (консультация):


- наименование, почтовый адрес, номера телефонов, адреса электронной почты, график (режим) работы органа, данные о специалисте, предоставляющем муниципальную услугу, а также специалистов МФЦ, осуществляющих прием заявлений на предоставление услуги;

- порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;

- требования нормативных правовых актов, муниципальных правовых актов в части предоставления муниципальной услуги;

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

- иная информация, имеющая непосредственное отношение к предоставлению муниципальной услуги.

14. Информация (консультация) о порядке оказания муниципальной услуги представляется:

- по письменному обращению (заявлению);

- по телефону;

- при личном обращении;

- по электронной почте;

- на информационном стенде Администрации.

1.5.Заявители, подавшие запрос о представлении сведений, в обязательном порядке получают информацию, которая соответствует следующим требованиям:

- достоверность представляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации.

1.6.   При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют лиц, обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о специалисте, ответственном за исполнение муниципальной услуги, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

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

1.8. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.8.1. Муниципальную услугу предоставляет администрация Лысогорского сельского поселения (далее - Администрация).

Юридический адрес: 346959, Ростовская область, Куйбышевский район, с. Лысогорка, ул. Кооперативная, д. 8.

График работы:

Понедельник – пятница
с 8.00 до 17.00 (перерыв с 12.00 до 13.00)

Суббота – воскресенье
выходные дни

Контакты Администрации:

телефоны: (86348) 36-3-45, факс: 36-3-94

адрес электронной почты –  E-mail: 

 HYPERLINK "mailto:sp19204@donpac.ru"
sp19205@donpac.ru
Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется ответственным специалистом Администрации. 

1.3.2. Предоставление муниципальной услуги посредством МБУ «МФЦ Куйбышевского района» (далее - МФЦ) осуществляется после заключения соглашения о взаимодействии между Администрацией Лысогорского сельского поселения и МФЦ и при включении муниципальной услуги в перечень муниципальных услуг, предоставляемых МФЦ.

Юридический адрес МБУ «МФЦ»: 346940, Ростовская область, Куйбышевский район, с. Куйбышево, ул. Куйбышевская, д.1-л.

Почтовый адрес МБУ «МФЦ»: 346940, Ростовская область, Куйбышевский район, с. Куйбышево, ул. Куйбышевская, д.1-л.

График работы МФЦ:

понедельник, вторник, четверг, пятница с 08-00 до 17-00

среда с 08-00 до 20-00

суббота с 09-00 до 13-00

перерыв с 12-00 до 13-00

воскресенье – выходной день.

Телефон для справок: телефон/факс (86348)32-7-74.

Адрес электронной почты: mfc.kuibushevo@yandex.ru
Интернет-портал:www.kuib.mfc61.ru. 

Территориально обособленное структурное подразделение МБУ «МФЦ Куйбышевского района» в селе Лысогорка 

Почтовый адрес: 346959, Ростовская область, Куйбышевский район, село Лысогорка, улица Кушнарева 3., тел. 8 (86348) 3-64-25, E-mail: mfc.lysogorka@yandex.ru
График работы:

вторник, среда с 08-00 до 11-36

четверг с 16-00 до 19-36

пятница с 13-00 до 16-36

суббота с 09-00 до 12-36
воскресенье, понедельник – выходной день.

1.3.3. Порядок предоставления муниципальной услуги размещается в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на сайте http://lsp-adm.ru/ , и содержит следующую информацию:
- наименование муниципальной услуги;

- наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу;

- перечень нормативных актов правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги;

- способы предоставления услуги;

- описание результата предоставления услуги;

- категория заявителей, которым предоставляется услуга;

- срок предоставления услуги и срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления услуги;

- срок, в течение которого заявление должно быть зарегистрировано;

- максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги лично;

- основания для приостановления предоставления либо отказа в предоставлении услуги;

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

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя;

- показатели доступности и качества услуги;

- информация об административных процедурах;

- сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего услугу. 
1.3.4. Консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги, осуществляется специалистами Администрации при личном контакте с заявителями, а так же посредством почты (в том числе электронной почты) и по телефону.

1.3.5. Специалист Администрации осуществляет консультацию по следующим вопросам:

- Нормативно-правовые акты, регламентирующие порядок оказания муниципальной услуги;

- Категории заявителей, имеющих право на предоставление услуги;

- Перечень документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

- Способы подачи документов для получения муниципальной услуги;

- Способы получения результата услуги;

- Сроки предоставления муниципальной услуги;

- Результат оказания муниципальной услуги;

- Основания для отказа в оказании услуги;

- Способы обжалования и действий (бездействия) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

1.3.6. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги также осуществляется специалистами Администрации при личном контакте с заявителями, посредством почтовой и телефонной связи (в том числе электронной почты).

1.3.7. Информирование о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении осуществляется специалистами Администрации посредством почтовой связи, при личном контакте с заявителями.

1.3.8. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения, заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону.

1.3.9. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного обращения.

Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения находится представленный им пакет документов.

1.3.10. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилию, имя, отчество и должность работника, принявшего телефонный звонок.

Специалист при общении с заявителем (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова чётко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

 2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма».

2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу - Администрация Лысогорское сельского поселения.

Администрация Лысогорского сельского поселения не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом Администрации Лысогорского сельского поселения.

2.3. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала действия, служит регистрация документов для получения муниципальной услуги «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» в Администрации Лысогорского сельского поселения.


Результат предоставления муниципальной услуги – выдача лицу, обратившемуся за предоставлением муниципальной услуги уведомления о:

- постановке либо об отказе в постановке гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

     Уведомление о постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма или об отказе в постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, выдается или направляется не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения.

 Продолжительность приема заявителя у должностных лиц при подаче или получении документов не должно превышать 15 минут.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 рабочих дней.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

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

- Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

- Областной закон Ростовской  области от 07.10.2005 № 363-ЗС «Об учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма на территории Ростовской области»; 

- Постановление Администрации Ростовской области от 29.12.2005 № 327 «Об утверждении положения о порядке признания граждан малоимущими в целях обеспечения жилыми помещениями по договорам социального найма и организации учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»;

- Устав муниципального образования «Лысогорское сельское поселение»;

- настоящий Административный регламент. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

 2.6.1. К заявлению по форме согласно Приложению 1 к настоящему регламенту прилагаются:

1. Заявление о принятии на учет

2. Документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации и членов его семьи

2.1. Для заявителя: 

2.1.1. Паспорт гражданина РФ (копии всех страниц)

2.1.2. Временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации)

2.2. Для членов семьи заявителя (один или несколько документов, копии всех страниц):

2.2.1. Паспорт гражданина РФ

2.2.2. Свидетельство о рождении

2.2.3. Временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации)

3. Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя *

3.1. Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя

3.2. Свидетельство о рождении

3.3. Свидетельство об усыновлении

3.4. Акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя

4. Справка о составе семьи по месту регистрации лица

5. Правоустанавливающие документы на занимаемое жилое помещение:

5.1. Договор социального найма

5.2. Договор найма специализированного жилого помещения

5.3. Договор поднайма

5.4. Регистрационное удостоверение, выданное уполномоченным органом в порядке, установленном законодательством в месте его издания до момента создания Учреждения юстиции по государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним на территории Ростовской области

5.5. Договор купли-продажи

5.6. Договор дарения 

5.7. Договор мены

5.8. Договор ренты (пожизненного содержания с иждивением) 

5.9.  Свидетельство о праве на наследство по закону

5.10. Свидетельство о праве на наследство по завещанию 

6.     Свидетельство о браке

6.1.  Свидетельство о расторжении брака

6.2. Свидетельство о рождении членов семьи

6.3.  Свидетельство о смерти членов семьи

7.  Выписка из домовой книги

или:

7.1. Выписка из финансового лицевого счета

8. Для граждан, страдающих некоторыми формами хронических заболеваний или имеющих право на дополнительную жилую площадь в соответствии с федеральным законодательством:

8.1. Справка врачебной комиссии

или

8.2. Справка медицинского учреждения

Или

8.3. Справка, выданная федеральным государственным учреждением медико-социальной экспертизы

или

8.4. Заключение врачебной комиссии

9. Удостоверения, другие документы, подтверждающие права гражданина на меры социальной поддержки:

9.1. Для граждан, жилые помещения которых признаны в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, непригодными для проживания и не подлежат ремонту или реконструкции:

решение о признании жилого дома (жилого помещения) непригодным для проживания

9.2. Для граждан, в составе семьи которых имеется трое или более детей-близнецов: соответствующий факт должен быть подтвержден документами, указанными ранее

9.3. Для граждан, проживающих 5 и более лет на территории Ростовской области, в составе семьи которых имеется десять или более несовершеннолетних детей:

9.3.1. Выписка из домовой книги (с предыдущих мест проживания)

или

9.3.2. Выписка из поквартирной карточки (с предыдущих мест проживания)

9.4. Для граждан, относящихся к категория, предусмотренным федеральным законодательством:

9.4.1. Для Инвалидов Великой Отечественной войны:

Удостоверение инвалида Великой Отечественной Войны

9.4.2. Для Участников Великой Отечественной войны:

Удостоверение участника Великой Отечественной Войны

9.4.3. Для военнослужащих, проходивших военную службу в воинских частях, учреждениях, военно-учебных заведениях, не входивших в состав действующей армии, в период с 22 июня 1941 года по 3 сентября 1945 года не менее шести месяцев, военнослужащих, награжденных орденами или медалями СССР за службу в указанный период, выселяемых из занимаемых служебных жилых помещений:

9.4.3.1. Трудовые книжки, справки архивных учреждений и организаций, подтверждающие факт работы в тылу в период с 22 июня 1941 года по 9 мая 1945 года не менее шести месяцев, исключая период работы на временно оккупированных территориях СССР, либо на основании удостоверений о награждении орденами или медалями СССР за самоотверженный труд в период Великой Отечественной войны и

9.4.3.2. Документ, подтверждающий факт выселения из занимаемых служебных жилых помещений

9.4.4. Для лиц, награжденные знаком "Жителю блокадного Ленинграда":

Удостоверение к знаку "Жителю блокадного Ленинграда"

9.4.5. Для граждан, получивших или перенесших лучевую болезнь и другие заболевания, связанные с радиационным воздействием вследствие чернобыльской катастрофы или с работами по ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС (в соответствии с п. 1 ст.13 Закона РФ от 15.05.1991 № 1244-1):

Удостоверение получившего (ей) или перенесшего (ей) лучевую болезнь и другие заболевания, связанные с радиационным воздействием вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС; ставшего (ей) инвалидом

9.4.6. Для инвалидов вследствие чернобыльской катастрофы из числа (в соответствии с п. 2 ст.13 Закона РФ от 15.05.1991 № 1244-1):

Удостоверение получившего (ей) или перенесшего (ей) лучевую болезнь и другие заболевания, связанные с радиационным воздействием вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС; ставшего (ей) инвалидом

9.4.7. Для граждан (в том числе временно направленные или командированные), принимавших в 1986 - 1987 годах участие в работах по ликвидации последствий чернобыльской катастрофы в пределах зоны отчуждения или занятые в этот период на работах, связанных с эвакуацией населения, материальных ценностей, сельскохозяйственных животных, и на эксплуатации или других работах на Чернобыльской АЭС (в соответствии с п. 3 ст.13 Закона РФ от 15.05.1991 № 1244-1):

Удостоверение участника ликвидации катастрофы на Чернобыльской АЭС

9.4.8. Для военнослужащих и военнообязанных, призванных на специальные сборы и привлеченных в этот период для выполнения работ, связанных с ликвидацией последствий чернобыльской катастрофы в пределах зоны отчуждения, включая летно-подъемный, инженерно-технический составы гражданской авиации, независимо от места дислокации и выполнявшихся работ (в соответствии с п. 3 ст.13 Закона РФ от 15.05.1991 № 1244-1):

Удостоверение участника ликвидации катастрофы на Чернобыльской АЭС

9.4.9. Для лиц начальствующего и рядового состава органов внутренних дел, проходивших в 1986-1987 годах службу в зоне отчуждения; граждан, в том числе военнослужащих и военнообязанные, призванных на военные сборы и принимавшие участие в 1988-1990 годах в работах по объекту "Укрытие" (в соответствии с п. 3 ст.13 Закона РФ от 15.05.1991 № 1244-1):

Удостоверение участника ликвидации катастрофы на Чернобыльской АЭС

9.4.10. Для младшего и среднего медицинского персонала, врачей и других работников лечебных учреждений (за исключением лиц, чья профессиональная деятельность связана с работой с любыми видами источников ионизирующих излучений в условиях радиационной обстановки на их рабочем месте, соответствующей профилю проводимой работы), получивших сверхнормативные дозы облучения при оказании медицинской помощи и обслуживании в период с 26 апреля по 30 июня 1986 года лиц, пострадавших в результате чернобыльской катастрофы и являвшихся источником ионизирующих излучений (в соответствии с п. 3 ст.13 Закона РФ от 15.05.1991 № 1244-1):

      Удостоверение участника ликвидации катастрофы на Чернобыльской АЭС

9.4.11. Для граждан (в том числе временно направленных или командированных), включая военнослужащих и военнообязанных, призванных на специальные сборы, лиц начальствующего и рядового состава органов внутренних дел, органов государственной безопасности, органов гражданской обороны, принимавших в 1957-1958 годах непосредственное участие в работах по ликвидации последствий аварии в 1957 году на 

производственном объединении "Маяк" (в соответствии с п. 1 ст. 1 Федерального закона от 26.11.1998 № 175-ФЗ):

Удостоверение участника ликвидации последствий аварии в 1957 г. на производственном объединение «МАЯК» и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча.

9.4.12. Для граждан, включая военнослужащих и военнообязанных, призванных на специальные сборы, лиц начальствующего и рядового состава органов внутренних дел, органов государственной безопасности, органов гражданской обороны, занятых на работах по проведению защитных мероприятий и реабилитации радиоактивнозагрязненных территорий вдоль реки Теча в 1949-1956 годах (в соответствии с п. 1 ст. 1 Федерального закона от 26.11.1998 № 175-ФЗ): 

Удостоверение участника ликвидации последствий аварии в 1957 г. на производственном объединение «МАЯК» и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча

9.4.13. Для бывших несовершеннолетних узников концлагерей, гетто, других мест принудительного содержания, созданных фашистами и их союзниками в период второй мировой войны:

Удостоверение бывшего несовершеннолетнего узника концлагерей, гетто, других мест принудительного содержания, созданных фашистами и их союзниками в период второй мировой войны

9.4.14. Для вынужденных переселенцев:  Удостоверения вынужденного переселенца

9.4.15. Для граждан, выезжающих (выехавших) из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей:

Трудовая книжка, подтверждающая периоды работы в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностей

9.4.16. Иной документ, подтверждающий право на меры социальной поддержки, установленные федеральным законодательством

10. Справка предприятия технической инвентаризации по состоянию на дату подачи заявления о наличии (отсутствии) жилья, земельного участка и иного недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности и подлежащего налогообложению, на всех членов семьи в муниципальном образовании, в котором подано заявление о принятии на учет и

10.1. Выписка из Единого государственного реестра прав (ЕГРП) по состоянию на дату подачи заявления о наличии (отсутствии) жилья, земельного участка и иного недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности и подлежащего налогообложению, на всех членов семьи в муниципальном образовании, в котором подано заявление о принятии на учет

11. В случае если в течение 15 лет до момента подачи заявления о принятии на учет гражданин и члены его семьи проживали в ином муниципальном образовании:

11.1. Справка предприятия технической инвентаризации по состоянию на дату подачи заявления о наличии (отсутствии) жилья, земельного участка и иного недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности и подлежащего налогообложению, на всех членов семьи в муниципальном образовании, в котором проживала семья (в случае, если в течение пятнадцати лет до момента подачи заявления о принятии на учет гражданин и члены его семьи проживали в ином муниципальном образовании)

и

11.2. Выписка из Единого государственного реестра прав (ЕГРП) по состоянию на дату подачи заявления о наличии (отсутствии) жилья, земельного участка и иного недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности и подлежащего налогообложению, на всех членов семьи в муниципальном образовании, в котором проживала семья (в случае, если в течение пятнадцати лет до момента подачи заявления о принятии на учет гражданин и члены его семьи проживали в ином муниципальном образовании)

Следующие документы для категорий граждан, не указанных в пункте 9:

12. Для подтверждения сведений о стоимости принадлежащего на праве собственности гражданину и членам его семьи налогооблагаемого недвижимого имущества:

     отчет организации, осуществляющей оценку стоимости недвижимого имущества

13. Документы о заработке гражданина и всех членов семьи, а также документы, подтверждающие сведения о доходах, помимо заработка, данного гражданина и членов его семьи за 12 месяцев до даты подачи заявления:

13.1 Справка о доходах (заработной плате и всех иных выплатах), выданная работодателем

13.2. Сведения о компенсации, выплачиваемой на время выполнения государственных и общественных обязанностей и в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством

13.3. Справка о выходном пособии, выплачиваемом при увольнении, компенсации при выходе в отставку, заработной плате, сохраняемой на период трудоустройства при увольнении в связи с ликвидацией организации, сокращением численности или штата работников

13.4. Сведения о пенсии, компенсационных выплатах (кроме компенсационных выплат неработающим трудоспособным лицам, осуществляющим уход за нетрудоспособными гражданами) и дополнительном ежемесячном материальном обеспечении пенсионеров

13.4.1. Справка о дополнительном ежемесячном материальном обеспечении пенсионеров

13.5. Справка о ежемесячном пожизненном содержании судей, вышедших в отставку

13.6. Справка обо всех видах стипендий, выплачиваемых аспирантам и докторантам, обучающимся с отрывом от производства в аспирантуре и адъюнктуре при образовательных организациях высшего профессионального образования и научно-исследовательских учреждениях, слушателям духовных учебных заведений, а также компенсационные выплаты названным категориям граждан в период нахождения их в академическом отпуске по медицинским показаниям

13.7. Сведения о пособии по безработице, материальной помощи и иных выплатах безработным гражданам, а также стипендии и материальной помощи, выплачиваемой гражданам в период профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации по направлению органов службы занятости, выплатах безработным гражданам, принимающим участие в общественных работах, и безработным гражданам, особо нуждающимся в социальной защите, в период их участия во временных работах, а также выплатах несовершеннолетним гражданам в возрасте от 14 до 18 лет в период их участия во временных работах

13.7.1. Сведения о размере пособия по безработице, материальной помощи и иных выплатах безработным гражданам, а также стипендии и материальной помощи в период профессиональной переподготовки

13.8. Сведения о пособии по временной нетрудоспособности, пособии по беременности и родам, а также единовременном пособии женщинам, вставшим на учет в медицинских учреждениях в ранние сроки беременности

13.9. Сведения о ежемесячном пособии на ребенка

13.10. Справка о размере ежемесячного пособия на ребенка, ежемесячного пособия по уходу за ребенком до достижения им возраста 1,5 лет и ежемесячные компенсационные выплаты гражданам, состоящим в трудовых отношениях на условиях трудового договора и находящимся в отпуске по уходу за ребенком до достижениям им 3-летнего возраста

13.11. Сведения о ежемесячном пособии супругам военнослужащих, проходящих военную службу по контракту (в период их проживания с супругами в местностях, где они вынуждены не работать или не могут трудоустроиться по специальности в связи с отсутствием возможности трудоустройства и были признаны в установленном порядке безработными, а также в период, когда супруги военнослужащих вынуждены не работать по состоянию здоровья детей, связанному с условиями проживания по месту военной службы супруга, если по заключению учреждения здравоохранения их дети до достижения возраста 18 лет нуждаются в постороннем уходе)

13.12. Справка о ежемесячной компенсационной выплате неработающим женам лиц рядового и начальствующего состава органов внутренних дел Российской Федерации, Государственной противопожарной службы Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий и учреждений уголовно-исполнительной системы Министерства юстиции Российской Федерации в отдаленных гарнизонах и местностях, где отсутствует возможность их трудоустройства

13.13. Сведения о ежемесячных страховых выплатах по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний

13.14. Сведения о надбавках и доплатах (кроме носящих единовременный характер) ко всем видам выплат, указанным в настоящем пункте, установленные органами государственной власти Ростовской области, органами местного самоуправления, предприятиями, учреждениями и другими организациями

13.15. Сведения о доходах от реализации и сдачи в аренду (наем, поднайм) недвижимого имущества (земельных участков, домов, квартир, дач, гаражей), транспортных и иных механических средств, средств переработки и хранения продуктов

13.15.1. Договор (договоры) сдачи имущества в аренду (при наличии)

13.16. Справка о денежном довольствии, а также дополнительных выплатах, носящих постоянный характер, и продовольственном обеспечении, установленных законодательством Российской Федерации

13.17. Справка о единовременном пособии при увольнении с военной службы, из органов внутренних дел Российской Федерации, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, таможенных органов Российской Федерации, других органов правоохранительной службы

13.18. Сведения о материальной помощи, оказываемой работодателями своим работникам, в том числе бывшим, уволившимся в связи с выходом на пенсию по инвалидности или по возрасту

13.19. Справка об оплате работ по договорам, заключаемым в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации

13.20. Справка о размере авторского вознаграждения

13.21. Сведения о доходах от занятий предпринимательской деятельностью (включая доходы, полученные в результате деятельности крестьянского (фермерского) хозяйства), в том числе без образования юридического лица, в зависимости от системы налогообложения

13.22. Сведения о доходах по акциям и другие доходы от участия в управлении собственностью организации (дивиденды, выплаты по долевым паям)

13.23. Справка о размере алиментов (с места работы бывшего супруга)

13.23.1 Сведения об алиментах по исполнительному листу

13.24. Выписка из лицевого счета (с указанием процентов, полученных по банковским вкладам)

13.25. Сведения о наследуемых и подаренных денежных средствах

13.26. Сведения о денежных эквивалентах полученных льгот и социальных гарантий, установленных органом государственной власти Российской Федерации, Ростовской области, органами местного самоуправления, организациями

13.27. Сведения о денежных эквивалентах предоставляемых гражданам льгот и мер социальной поддержки по оплате жилого помещения, коммунальных услуг и транспортных услуг, установленных органами государственной власти Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления и организациями, в виде предоставленных гражданам скидок с оплаты (то есть денежных эквивалентов льгот и компенсаций по оплате транспортных услуг, денежных эквивалентов льгот по оплате жилых помещений и коммунальных услуг)

13.28. Справка о размере денежных выплат, предоставляемых гражданам в качестве мер социальной поддержки

13.29. Справка о размере денежных средств, выделяемых опекуну (попечителю) на содержание подопечного

13.30. Сведения о денежных средствах, направленных на оплату обучения в образовательных учреждениях всех типов, в случаях, когда такая оплата производится не из собственных доходов обучающегося либо проживающих совместно с ним членов его семьи, а за счет средств иных лиц, предоставляемых на безвозмездной и безвозвратной основе

13.31. Сведения о доходах охотников-любителей, получаемых от сдачи добытых ими пушнины, мехового или кожевенного сырья или мяса диких животных

13.32. Сведения о суммах предоставленной государственной социальной помощи

13.33. Сведения о суммах ежемесячных денежных выплат и компенсаций различным категориям граждан, определенным в соответствии с федеральным и областным законодательством

13.34. Документ, подтверждающий иные доходы заявителя и членов его семьи

14. Документы из органов, осуществляющих государственную регистрацию транспортных средств, подтверждающие сведения о категории принадлежащего гражданину и членам его семьи на праве собственности налогооблагаемого движимого имущества

15. справку с места работы (службы) о трудоустройстве

или

15.1. Справка, подтверждающая факт установления инвалидности

или

15.2. Документ подтверждающий невозможность осуществления трудовой деятельности

или

15.3. Справка о признании гражданина в установленном порядке безработным

16. В случае вынужденной продажи в течение последних 12 календарных месяцев имущества, входящего в перечень имущества, подлежащего налогообложению и учитываемого для признания граждан малоимущими:

16.1. Счет оплата

16.2. Иной документ, подтверждающий вынужденное расходование средств

17. Сведения о паенакоплениях в жилищных, жилищно-строительных, жилищных накопительных, гаражно-строительных, дачно-строительных и иных потребительских специализированных кооперативах (при наличии)

18. Сведения о размере денежных средств, находящихся на счетах в учреждениях банков и других кредитных учреждениях

Из перечня документов необходимых для получения муниципальной услуги в обязательном порядке предоставляются заявителем  документы, указанных под номером 1,2,3,6,8,9,14,16, 17,18.                                                                                                                                                 

2.6.2. Все копии предоставляются с предъявлением оригиналов документов. Заявитель вправе предоставить без предъявления оригиналов копии необходимых документов, заверенные в установленном порядке.

2.6.3. Органом местного самоуправления самостоятельно запрашиваются документы (их копии или содержащиеся в них сведения), необходимые для принятия гражданина на учет, в органах государственной власти, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся данные документы (их копии или содержащиеся в них сведения) в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами, если такие документы не были представлены заявителем по собственной инициативе, в том числе:

1) правоустанавливающие документы на занимаемое жилое помещение, право на которое зарегистрировано в ЕГРП;

2) справка предприятия технической инвентаризации и выписка из ЕГРП о наличии (отсутствии) жилья, земельного участка и иного недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности и подлежащего налогообложению, на всех членов семьи в муниципальном образовании, в котором подано заявление о принятии на учет, по состоянию на дату подачи заявления;

3) в случае если в течение пятнадцати лет до момента подачи заявления о принятии на учет гражданин и члены его семьи проживали в ином муниципальном образовании, справка предприятия технической инвентаризации и выписка из ЕГРП о наличии (отсутствии) жилья, земельного участка и иного недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности и подлежащего налогообложению, на всех членов семьи в муниципальном образовании, в котором проживала семья, по состоянию на дату подачи заявления.

Специалист Администрации Лысогорского сельского поселения или МФЦ не имеет право требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено пунктом 2.6 настоящего административного регламента;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, государственных органов, иных органов местного самоуправления, либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, Куйбышевского района и могут быть представлены Администрации Лысогорского сельского поселения по межведомственному запросу.  

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

- если не представлены документы,  предусмотренные в разделе 2.6. настоящего регламента;

- недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;

- намеренное ухудшение гражданином или членами его семьи своих жилищных условий путем совершения сделки по отчуждению жилого помещения, в котором он или они являлись собственниками или владели какой-либо долей, в период 5 лет до подачи заявления. 

2.7.1. Не могут быть приняты на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях иностранные граждане, лица без гражданства, если международным договором Российской Федерации не предусмотрено иное.

2.8. Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы (бесплатно).

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.11.1.Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности для общественных учреждений, нормам охраны труда, обеспечивающим:

условия для беспрепятственного доступа к объектам и предоставляемым в них услугам;

возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной ин-формации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

    2.11.2. Рабочие места специалистов, принимающих и рассматривающих заявления и документы, оборудуются необходимой функциональной мебелью, телефонной связью и оргтехникой. Для предоставления муниципальной услуги выделяются расходные материалы и канцелярские товары.

    2.11.3. В помещениях для исполнения муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования и размещения, в случае необходимости, верхней одежды посетителей, ожидание предполагается в фойе, оборудованном местами для сидения.

     2.11.4. На информационном стенде, расположенном в непосредственной близости от помещений, где исполняется муниципальная услуга и на сайте размещается следующая информация:

  1) извлечения из нормативных правовых актов, муниципальных правовых актов содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной услуги;

 2) текст административного регламента (полная версия – на сайте, извлечения – на информационном стенде);

 3) перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, требования, предъявляемые к этим документам;

  4) место и режим приема посетителей;

 5) таблица сроков исполнения муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур;

    6) основания для отказа или приостановления исполнения муниципальной услуги;

    7) порядок информирования о ходе исполнения муниципальной услуги;

    8) порядок получения консультаций;

    9) порядок обжалования решений, действий (бездействий) должностных лиц, исполняющих муниципальную услугу.

Прием получателей услуги ведущим специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги ведется без предварительной записи в часы приема, в порядке живой очереди.

2.13. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- открытый и равный доступ для всех заинтересованных физических и юридических лиц к сведениям о муниципальной услуге (наименование, содержание, предмет услуги);

- наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, информационных ресурсах органа местного самоуправления и на портале государственных и муниципальных услуг;

- возможность получения заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

- соблюдение состава и последовательности действий ответственных исполнителей, предоставляющих муниципальную услугу и ее получателей в соответствии с настоящим административным регламентом;

- правомерность отказа в предоставлении услуги.

- в любое время с момента предоставления запроса о предоставлении услуги заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения услуги по телефону, электронной посте, в сети Интернет или на личном приеме;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

- допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, под-тверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н;

- оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.

Показателями качества муниципальной услуги являются:

- оперативность предоставления муниципальной услуги (соответствие стандарту времени, затраченного на подготовку необходимых документов, ожидание предоставления муниципальной услуги, непосредственное получение муниципальной услуги);


- точность обработки данных, правильность оформления документов;


- компетентность специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги (профессиональная грамотность);
- количество обоснованных жалоб.
 При получении муниципальной услуги заявители имеют право на:

    - получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

      - получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

     - получение муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;

     - досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб (претензий) в процессе получения муниципальной услуги.
 2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

  2.14.1. Услуга может быть оказана в электронной форме с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг, в рамках взаимодействия между государственными органами и органами местного самоуправления на условиях и в порядке, которые определяются законодательством.

  2.14.2. Предоставление документов и информации, указанных в пункте 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010  № 210-ФЗ Федерального закона, а также предоставление документов и информации в случае, предусмотренном частью 4 статьи 19 от 27.07.2010 № 210-ФЗ Федерального закона, осуществляется в том числе в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия по межведомственному запросу органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, подведомственной государственному органу или органу местного самоуправления организации, участвующей в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 настоящего Федерального закона государственных и муниципальных услуг, либо многофункционального центра.

2.14.3. Межведомственный запрос о предоставлении документов и (или) информации, указанных в пункте 2 части 1 статьи 7  Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ, для предоставления государственной и муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия должен содержать указание на базовый государственный информационный ресурс, в целях ведения которого запрашиваются

документы и информация, или в случае, если такие документы и информация не были представлены заявителем, следующие сведения, если дополнительные сведения не установлены законодательным актом Российской Федерации: 

1) наименование органа или организации, направляющих межведомственный запрос;

2) наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос; 

3) наименование государственной или муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо предоставление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре государственных услуг или реестре муниципальных услуг;

4) указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

5) сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные административным регламентом предоставления государственной услуги или административным регламентом предоставления муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких документа и (или) информации; 

6) контактная информация для направления ответа на межведомственный  запрос;

7) дата направления межведомственного запроса;

8) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи.


Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о предоставлении документов и информации, указанных в пункте 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ, для предоставления государственной и муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.
Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения


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

 1) прием письменного заявления о принятии на учет и документов, установленных настоящим административным  регламентом;

 2) правовая экспертиза документов, установление оснований для принятия на учет или отказа в принятии на учет;

3) рассмотрение заявления о постановки на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий на заседании жилищной комиссии Администрации Лысогорского сельского поселения;

4) уведомление заявителя о постановке на учет или об отказе в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

5) оформление учетных дел и ведение учета нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

3.2. Последовательность административных процедур исполнения муниципальной услуги представлена блок-схемой в Приложении 2 к настоящему административному регламенту.

3.3. Прием письменного заявления о принятии на учет и документов:

1) основанием для предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя с комплектом документов, необходимых для постановки на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

2) заявление о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма предоставляется в Администрацию Лысогорского сельского поселения, подписывается заявителем и всеми совместно проживающими с ним дееспособными членами семьи;

3) перечень документов, предоставляемых заявителем в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, а также требования к их оформлению определяются в соответствии с пунктом 2.6 настоящего административного регламента;

4) при личном обращении заявителя или его уполномоченного представителя на прием в Администрацию Лысогорского сельского поселения, специалист, ответственный за прием документов, устанавливает предмет обращения и личность заявителя, проверяет полномочия заявителя, а также наличие всех необходимых документов, представляемых для постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и соответствие представленных документов установленным требованиям;

   5) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным пунктом 2.6 настоящего административного регламента, ответственный специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий к рассмотрению вопроса о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах  и предлагает принять меры по их устранению;

     6) специалист принимает заявление гражданина о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма при предоставлении заявителем полного пакета документов. Документы, представляемые в копиях, подаются специалисту одновременно с оригиналами. Специалист заверяет копию документа после проверки ее соответствия оригиналу, а оригинал документа возвращает заявителю (за исключение документов, которые должны быть представлены в Администрацию сельского поселения в оригинале). Представленные заявителем документы (заявление, оригиналы и заверенные копии) хранятся в учетном деле заявителя;

      7) специалист регистрирует поступившее заявление в Книге регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилом помещении (далее по тексту – Книга регистрации), ставит отметку о приеме документов и проставляет номер на заявлении в соответствии с записью в Книге регистрации. Гражданину, подавшему заявление о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма и документы согласно установленному перечню, выдается расписка в получении этих документов с указанием их перечня и даты получения органом, осуществляющим муниципальную услугу.

        3.4. Правовая экспертиза документов, установление оснований для принятия на учет или отказа в принятии на учет:

   1) специалист после приема заявления проводит их правовую экспертизу (при необходимости с привлечением специалистов компетентных органов и должностных лиц Администрации Лысогорского сельского поселения);

       2) проверка оснований для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях осуществляется по факту поступления документов от заявителя и включает в себя проверку сведений:

     а) о размерах общей площади жилого помещения, занимаемого гражданином и членами его семьи;

      б) о зарегистрированных в жилых помещениях лицах;

      в) о собственнике (нанимателе) жилого помещения, в котором зарегистрирован гражданин и члены его семьи;

     г) о наличии или отсутствии в собственности гражданина и членов его семьи каких-либо жилых помещений;

   д) о наличии документа, подтверждающего факт признания гражданина малоимущим;

   е) об отнесении гражданина к той или иной категории лиц, подлежащих обеспечению жилыми помещения по договорам социального найма (в том числе по общим основаниям и (или) вне очереди);

       3) специалист проводит подготовительную работу для вынесения на заседание жилищной комиссии Администрации Лысогорского сельского поселения (далее по тексту – Комиссия) вопроса о постановке на учет гражданина в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма и принятии его на соответствующий учет в Администрации Лысогорского сельского поселения. 

 3.5. Рассмотрение заявления о постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на заседании жилищной комиссии Администрации Лысогорского сельского поселения:

  1) Комиссия по результатам рассмотрения вынесенных на рассмотрение документов, принимает одно из решений:

   а) о постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма; 

   б) об отказе в постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма; 

   2) решение Комиссии о признании гражданина нуждающимся в жилом помещении и принятии его на соответствующий учет в Администрации Лысогорского сельского поселения или об отказе в принятии на учет оформляется протоколом заседания Комиссии, утверждается постановлением Администрации сельского поселения; решение об отказе в принятии гражданина на учет должно содержать основания такого отказа с обязательной ссылкой на нарушения, послужившие причиной отказа, и норму права, предусматривающую соответствующее основание для отказа.

  3.6. Уведомление заявителя о принятии на учет или об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении:

  1) на основании постановления Администрации Лысогорского сельского поселения, которым утверждено решение о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях или об отказе в принятии на такой учет, специалистом Администрации Лысогорского сельского поселения готовится и не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятии такого решения и выдается на руки или направляется по почте заявителю уведомление о принятом решении по установленной законом форме (приложения № 3 и № 4 к настоящему административному регламенту)

2) основанием для выдачи заявителю на руки уведомления о принятом Комиссией решении и постановления Администрации сельского поселения является соответствующее обращение заявителя к специалисту Администрации сельского поселения;

  3) специалист Администрации сельского поселения устанавливает личность заявителя и его правомочия на обращение от имени доверенного лица (если заявитель действует в чужом интересе);

  4) специалист Администрации сельского поселения знакомит заявителя с выдаваемыми документами, а заявитель расписывается в получении уведомления на втором экземпляре уведомления, который остается в архиве Администрации сельского поселения.

3.7. Оформление учетных дел и ведение учета нуждающихся в жилых помещениях:

1) принятые на учет граждане включаются в Книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях (далее - Книга учета), которая ведется Администрацией сельского поселения по установленной форме;

2) на каждого гражданина, принятого на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, заводится учетное дело, в котором содержатся все представленные им необходимые документы. Учетному делу присваивается номер, соответствующий номеру в Книге учета. Пакет документов формируется в учетное дело. Надпись на учетном деле должна содержать номер учетного дела, фамилию, имя, отчество гражданина, дату и номер постановления Администрации сельского поселения, утверждающего решение о принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

3) Администрация сельского поселения обеспечивает надлежащее хранение Книг учета, в том числе списков очередников и учетных дел граждан, стоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

       4) граждане считаются принятыми на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях со дня принятия Комиссией соответствующего решения и утверждения его постановлением Администрации сельского поселения;

      5) при рассмотрении заявлений, поданных несколькими гражданами одновременно (в один день), их очередность определяется по времени подачи заявления с полным комплектом необходимых документов;

     6) Администрация сельского поселения ежегодно в период с 1 января по 1 апреля проводит перерегистрацию граждан, состоящих на учете нуждающихся в жилых помещениях. Для прохождения перерегистрации гражданин обязан представить в Администрацию сельского поселения сведения, подтверждающие его статус нуждающегося в жилом помещении. Порядок подтверждения сведений следующий:

        а) в случае, если у гражданина за истекший период не произошло изменений в ранее представленных сведениях, гражданин оформляет это соответствующей распиской, которой он подтверждает неизменность ранее представленных им сведений;

        б) в случае, если в составе сведений о гражданине произошли изменения, гражданин обязан представить новые документы, подтверждающие произошедшие изменения. В этом случае Администрация сельского поселения должна осуществить проверку обоснованности отнесения гражданина к нуждающемуся в жилом помещении с учетом новых представленных документов;

   7) Администрация сельского поселения вправе раз в три года потребовать от граждан, состоящих на учете, документы, установленные пунктом 2.6 настоящего административного регламента, для перерегистрации граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

       3.8. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

       3.8.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:      

       1) информация о муниципальной услуге предоставляется с использованием средств телефонной связи, при личном письменном или устном обращении заявителя в Администрацию сельского поселения, а также посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), в средствах массовой информации,  на информационных стендах, установленных в помещении Администрации сельского поселения;

   2) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги проводится в рабочее время ответственным специалистом (при личном обращении, по телефону, устно или письменно) безвозмездно; 

       3) при обращении на личный прием к специалисту Администрации сельского поселения в целях получения консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги гражданин предоставляет: 

      а) документ, удостоверяющий личность;

      б) доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо;

    4) при информировании по письменным запросам ответ направляется почтой в адрес заявителя либо передается непосредственно заявителю в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления письменного запроса;

      5) при ответах на телефонные звонки заявителей должностные лица обязаны подробно и в вежливой (корректной) форме информировать обратившихся по интересующим вопросам:

      а) о месте нахождения  и графике работы Администрации сельского поселения;

   б) о нормативных правовых актах, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

     в) ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

   г) при невозможности специалиста, принявшего телефонный 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; 

       д) время разговора не должно превышать 10 минут;

   е) иная информация по предоставлению муниципальной услуги предоставляется при личном и письменном обращениях.

     3.8.2. В рамках предоставления муниципальной услуги осуществляются консультации по следующим вопросам:

     1) о перечне документов, необходимых для постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, комплектности представленных документов;

   2) о возможности признания граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

     3) об источниках получения документов, необходимых для постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (орган, организация и их местонахождение);

     4) о графике приема специалистами Администрации сельского поселения;

    5) о сроках рассмотрения заявлений о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, дате проведения заседания жилищной комиссии Администрации сельского поселения;

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

 7) о порядке постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, при наличии у заявителя права состоять на указанном учете по нескольким основаниям (как малоимущий гражданин и как относящийся к определенной действующим законодательством категории), по своему выбору такой гражданин может быть принят на учет по одному из этих оснований.

     3.8.3. В любое время с момента приема заявления о предоставлении муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения услуги при помощи телефона или посредством личного посещения Администрации сельского поселения. 

Для получения сведений об исполнении услуги заявителем указываются  (называются специалисту) дата подачи заявления, фамилия, имя, отчество заявителя. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе исполнения услуги находится  представленный им пакет документов..
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Администрации положений настоящего Административного регламента и принятием решений специалистами осуществляется главой Администрации Лысогорского сельского поселения.

4.2. Ответственный исполнитель несет персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги;

- правильность проверки документов;

- правомерность отказа в предоставлении муниципальной услуги

- достоверность выданной информации, правомерность предоставления информации.

- требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными паровыми актами для предоставления услуги;

- неправомерный отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления услуги, у заявителя;

- требование с заявителя при предоставлении услуги платы, не преду-смотренной нормативными правовыми актами;

- сохранность находящихся на рассмотрении документов.

4.2.1. Сведения, содержащиеся в заявлении, а также персональные данные заявителя могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, работающего с заявлением.

Запрещается разглашение содержащейся в заявлении информации о частной жизни обратившихся заявителей без их согласия.

Не является разглашением сведений, содержащихся в заявлении, направление письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных вопросов.

4.2.2. Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами, нормативными актами Ростовской области.

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

4.4. Текущий контроль осуществляется путём проведения проверок со-блюдения и исполнения ответственными специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ростовской области.

4.5. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок с целью выявления и устранения нарушений предоставления муниципальной услуги. 

4.6. Проведение плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги осуществляет главой Администрации Лысогорского сельского поселения. 

4.7. При проверках могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.8. Основания для проведения внеплановых проверок:

- поступление обоснованных жалоб от получателей услуги;

- поступление информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления о нарушении положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

- поступление информации по результатам вневедомственного контроля, независимого мониторинга, в том числе общественного о нарушении положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

- поручение Главы Администрации Лысогорского сельского поселения.

4.9. Перечень вопросов, которые рассматриваются при проведении текущего контроля соблюдения положений Административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги:

- соблюдение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

- соблюдение срока предоставления услуги;

- правомерность требования у заявителя документов, не предусмотрен-ных нормативными правовыми актами;

- правомерность отказа в приёме документов;

- правомерность отказа в предоставлении услуги;

- правомерность затребования у заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

- правильность поверки документов;

- правомерность представления информации и достоверность выданной информации;

- правомерность отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

- обоснованность жалоб получателей услуги на качество и доступность услуги и действий по результатам рассмотрения жалобы.

4.10. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений порядка выполнения административных процедур, а также иных нарушений осуществляется устранение таких нарушений и привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Администрация Лысогорского сельского поселения несет ответственность за нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений, действий (бездей-ствия) Администрации, должностных лиц и специалистов Администрации в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Для обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, должностных лиц и специалистов Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке заявитель направляет жалобу Главе Лысогорского сельского поселения. 

5.3. Заявители могут обратиться с жалобой лично или направить жалобу с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, почтовой связи или по электронной почте в Администрацию либо в МФЦ.

Юридический адрес: 346959, Ростовская область, Куйбышевский район, с. Лысогорка, ул. Кооперативная, д. 8.

График работы:

Понедельник – пятница
с 8.00 до 17.00 (перерыв с 12.00 до 13.00)

Суббота – воскресенье
выходные дни

Контакты Администрации:

телефоны: (86348) 36-3-45, факс: 36-3-94

адрес электронной почты –  E-mail: 

 HYPERLINK "mailto:sp19205@donpac.ru"
sp19205@donpac.ru
Юридический адрес МБУ «МФЦ»: 346940, Ростовская область, Куйбышевский район, с. Куйбышево, ул. Куйбышевская, д.1-л.

Почтовый адрес МБУ «МФЦ»: 346940, Ростовская область, Куйбышевский район, с. Куйбышево, ул. Куйбышевская, д.1-л.

График работы МФЦ:

понедельник, вторник, четверг, пятница с 08-00 до 17-00

среда с 08-00 до 20-00

суббота с 09-00 до 13-00

перерыв с 12-00 до 13-00

воскресенье – выходной день.

Телефон для справок: телефон/факс (86348)32-7-74.

Адрес электронной почты: mfc.kuibushevo@yandex.ru
Интернет-портал:www.kuib.mfc61.ru. 

Территориально обособленное структурное подразделение МБУ «МФЦ» Куйбышевского района в селе Лысогорка 

Почтовый адрес: 346959, Ростовская область, Куйбышевский район, село Лысогорка, улица Кушнарева 3., тел. 8 (86348) 3-64-25, E-mail: mfc.lysogorka@yandex.ru
График работы:

вторник, среда с 08-00 до 11-36

четверг с 16-00 до 19-36

пятница с 13-00 до 16-36

суббота с 09-00 до 12-36
воскресенье, понедельник – выходной день.
5.4. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;

6) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.5. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.6. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 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.

5.7. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения).

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

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

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

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

5.12. Получатели муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке.                                                                                         

Приложение 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

___________________________________________

(должность, Ф.И.О. главы муниципального образования)

ЗАЯВЛЕНИЕ

О ПРИНЯТИИ НА УЧЕТ
В связи с ___________________________________________________________________

       (указать причины отсутствия жилой площади или необходимости ее замены,

___________________________________________________________________________

               дать краткую характеристику занимаемого жилья)

прошу Вас рассмотреть  вопрос  о  постановке  меня  -  гражданина  Российской

Федерации ___________________________________________________________________

                                      (Ф.И.О.)

дата рождения ____________________ паспорт: серия __________ N ____________ ,

выданный _____________________________________ "_____" __________________ г.,

удостоверение ___________________________________________________________________________

(наименование документа, подтверждающего право гражданина на льготное обеспечение жильем)

серия ____________ N __________ , выданное __________ "_____" ___________ г.,

проживаю по адресу: _________________________________________________________

                   (индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

___________________________________________________________________________,

и членов моей семьи  -  граждан  Российской  Федерации  на  учет  в  качестве

нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

Состав семьи _________________ человек:

супруга (супруг) __________________________________ "______" ____________ г.,

                             (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия ___________ N ________________ , выданный ____________________

"_______" ____________________г., проживает по адресу: ______________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________,

           (индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

дети:

1) ___________________________________"____" _______________________г.,

                          (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении): серия _________________ N ______________,

выданный _______________________________ "_____" _________________________г.,

проживает по адресу: _______________________________________________________;

                   (индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

2) _________________________________________"____" _______________________г.,

                        (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении): серия _________________ N ______________,

выданный _______________________________ "_____" _________________________г.,

проживает по адресу: _______________________________________________________;

                   (индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

Кроме   того,  в  состав  моей  семьи  также  включены   граждане  Российской

Федерации:_________________________________ "____________" ______________ г.,

                            (Ф.И.О., дата рождения)

___________________________________________________________________________,

              (родственный статус, основание признания членом семьи)

паспорт (свидетельство о рождении): серия _________________ N ______________,

выданный _______________________________ "_____" _________________________г.,

проживает по адресу: _______________________________________________________.

                                        (индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

    В настоящее  время  я  и члены моей семьи жилых помещений для постоянного

проживания на территории Российской Федерации и других государств  на  правах

______________________________________________________ не имеем (имеем).

(собственности, найма, поднайма) (ненужное зачеркнуть)

Обязуюсь каждые три года с момента постановки меня и членов моей семьи на учет (не позднее 1 марта) представлять документы, предусмотренные частью 6 статьи 1 Областного закона от 7 октября 2005 года N 363-ЗС "Об учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма на территории Ростовской области".

    Обязуюсь в течение трех месяцев со дня обеспечения  меня  и  членов  моей

семьи  жилым  помещением  освободить  вместе  со  всеми  членами  моей  семьи

занимаемое в настоящее время жилое помещение, сдать  (безвозмездно  передать)

его в установленном порядке _____________________________ / оставить за собой

                (органу местного самоуправления, собственнику и др.)

при условии обеспечения жильем с учетом имеющегося жилого помещения.

(ненужное зачеркнуть).

    К заявлению мною прилагаются следующие документы:

1) _________________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

2) _________________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

3) _________________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

4) _________________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

5) _________________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

6) _________________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

7) _________________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

8) _________________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

9) _________________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

10) ________________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

11) ________________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

12) ________________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

____________________________ _______________ ________________

   (Ф.И.О.) заявителя           (подпись)        (дата)

    Совершеннолетние члены семьи с заявлением согласны:

1) _________________________________________________________________________;

      (Ф.И.О.)      (подпись)

2) _________________________________________________________________________;

      (Ф.И.О.)      (подпись)

3) _________________________________________________________________________;

                    (Ф.И.О.)      (подпись)

4) _________________________________________________________________________;

      (Ф.И.О.)      (подпись)

Я согласен (а) на обработку персональных данных в Администрации  Лысогорского  сельского поселения

Заявитель _________________          _________              _____________________

 (должность)                    (подпись)             (расшифровка    подписи)

Приложение 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
ВЫПИСКА

ИЗ ПРАВОВОГО АКТА ОРГАНА МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ

О ПРИНЯТИИ НА УЧЕТ
от "________" ________________20 _____г.                             N ______

Фамилия, имя, отчество _______________________________________________

Адрес и срок проживания в данном населенном пункте _____________________

Основания для принятия на учет ________________________________________

Наличие льгот и преимуществ __________________________________________

Дата принятия на учет _________________________________________________

Состав семьи, принятой на учет _________________________________________

Сведения о ежегодной перерегистрации очередности на получение  жилой  площади по договору социального найма: ______________________________________

Дата снятия с учета ___________________________________________________

Основания для снятия с учета ___________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

                                                            _______________________________________________________ ___________________

(наименование должности                 (подпись)                                             (Ф.И.О.)

ответственного лица)

М.П.

Один экземпляр выдается заявителю на руки.

Второй экземпляр хранится в учетном деле.

Приложение 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

ВЫПИСКА

ИЗ ПРАВОВОГО АКТА ОРГАНА МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ

ОБ ОТКАЗЕ В ПРИНЯТИИ НА УЧЕТ
от "________" ________________20 _____г.                                              N ______

Гражданину __________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

отказано в принятии на  учет  в  качестве  нуждающегося  в  жилом  помещении,

предоставляемом по договору социального найма, на основании

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

Основания для отказа в принятии на учет в соответствии с частью 1 статьи 54 Жилищного кодекса Российской Федерации, частью 1 статьи 3 Областного закона "Об учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма на территории Ростовской области".

______________________________________________________________________

(наименование должности                  (подпись)                                             (Ф.И.О.)

ответственного лица)

М.П.

Приложение 4

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

РАСПИСКА

В ПОЛУЧЕНИИ ДОКУМЕНТОВ

ОТ ____________________________________________

(ф.и.о. гражданина-заявителя)

	N  
п/п 
	Наименование документа            
	Количество
страниц 
	Примечание  

	1. 
	Копии документов, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации и членов его семьи (все страницы)                         
	
	

	2. 
	Копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования
	
	

	3. 
	Документы, подтверждающие состав семьи, выданные уполномоченной организацией
	
	

	4. 
	Справка предприятия технической инвентаризации о наличии (отсутствии) жилья, земельного участка и иного недвижимого имущества, подлежащего налогообложению, на праве собственности на всех членов семьи
	
	

	5. 
	Выписка из Единого государственного реестра  прав (ЕГРП) о наличии (отсутствии) жилья, земельного участка и иного недвижимого имущества, подлежащего налогообложению, на праве
собственности на всех членов семьи
	
	

	6. 
	Документы, подтверждающие правовой статус занимаемого жилья                            
	
	

	7. 
	Копии свидетельств о браке (расторжении   брака), о рождении (смерти) членов семьи
	
	

	8. 
	Копии удостоверений, других документов, дающих право на дополнительную жилую площадь в соответствии с федеральным законодательством
	
	

	9. 
	Выписка из домовой книги или копия финансового лицевого счета                   
	
	

	10. 
	Копии налоговых деклараций за прошедший налоговый период, заверенные налоговыми органами, или другие документы, подтверждающие доходы гражданина и всех членов семьи
	
	

	11. 
	Копии документов из органов (учреждений), осуществляющих оценку недвижимого имущества, подтверждающих сведения о стоимости принадлежащего на правах собственности (пользования) гражданину и членам его семьи налогооблагаемого недвижимого имущества
	
	

	12. 
	Копии документов из органов, осуществляющих государственную регистрацию транспортных средств, подтверждающих сведения о категории принадлежащего гражданину и членам его семьи на правах собственности налогооблагаемого движимого имущества              
	
	

	13. 
	Копии документов, подтверждающих сведения о  налогооблагаемом имуществе, включая земельные  участки
	
	

	14. 
	Справка с места работы (службы) о трудоустройстве, документ из службы занятости о постановке на учет в качестве безработного либо
документ, подтверждающий невозможность осуществления гражданином трудовой деятельности
	
	

	15. 
	Иные документы, предусмотренные федеральным и областным законодательством 
	
	


Документы приняты к рассмотрению "___" ________________________г.

____________________________________ ____________________ ___________________

(наименование должности лица,            (подпись)             (Ф.И.О.)

принявшего документы)

Приложение 5

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

БЛОК-СХЕМА 
процедуры по предоставлению муниципальной услуги

 SHAPE 



                                         
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
КУЙБЫШЕВСКИЙ РАЙОН
АДМИНИСТРАЦИЯ ЛЫСОГОРСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

12.09.2016 г.                           с. Лысогорка                                         № 194
Об утверждении Административного регламента  предоставления

муниципальной услуги «Согласование проектных решений по отделке 
фасадов зданий (паспортов цветовых решений фасадов) при ремонте 
зданий, сооружений и временных объектов» 

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Лысогорского сельского поселения и в целях оказания муниципальных услуг администрацией Лысогорского сельского поселения 

постановляю:


1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Согласование проектных решений по отделке фасадов зданий (паспортов цветовых решений фасадов) при ремонте зданий, сооружений и временных объектов» администрации Лысогорского сельского поселения, согласно приложению.


2. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене и на сайте Администрации Лысогорского сельского поселения.


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


4. Контроль над выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

          Глава Лысогорского сельского поселения
                 Н.В. Бошкова
Постановление вносит:

ведущий специалист по вопросам

ЖКХ и благоустройства

 Приложение

к постановлению администрации

Лысогорского сельского поселения

от  12.09.2016 года № 194

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Согласование проектных решений по отделке фасадов зданий (паспортов цветовых решений фасадов) при ремонте  зданий, сооружений и временных объектов» 
I. Общие положения
     1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Согласование проектных решений по отделке фасадов (паспортов цветовых решений фасадов) при ремонте зданий, сооружений и временных объектов»  (далее – муниципальная услуга) регулирует порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт ее предоставления на территории Лысогорского сельского поселения. 
1.2. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются физические и юридические лица  или уполномоченные ими лица. 

1.3. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить: 

1) непосредственно в помещениях муниципальных органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах; 

2) с использованием средств телефонной связи; 

3) с использованием сети Интернет (электронный адрес официального сайта Администрации Лысогорского сельского поселения: http://www.lsp-adm.ru, электронный адрес портала государственных и муниципальных услуг: www.gosuslugi.ru); 

4) при личном консультировании специалистом; 

5) по письменному обращению в муниципальный орган, предоставляющий муниципальную услугу;

При информировании о ходе и порядке предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи разговор по телефону не должен продолжаться более 10 минут. Принявший телефонный звонок должен назвать свою должность, фамилию, имя, отчество. 

Индивидуальное устное информирование о ходе и порядке предоставления муниципальной услуги при личном обращении не должно продолжаться более 15 минут.  

1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, в залах ожидания, в местах для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги,  к информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, быть оборудованным противопожарной системой. На информационных стендах размещаются образцы запросов о предоставлении муниципальной услуги и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- помещения обозначаются соответствующими табличками с указанием номера и  названия кабинета;

- стенды с информационными материалами должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемые и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

На информационных стендах размещаются:

- блок-схема предоставления муниципальной услуги (приложение №  2 к настоящему регламенту); 

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 



- образцы оформления заявления, необходимые для предоставления муниципальной услуги и требования к ним; 

- основания для отказа в предоставлении муниципальной  услуги; 

- сроки предоставления муниципальной услуги; 

- порядок получения консультаций; 
- порядок обжалования решения, действий или без действий должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

1.5. Предоставление муниципальной услуги посредством МБУ «МФЦ Куйбышевского района» (далее - МФЦ) осуществляется после заключения соглашения о взаимодействии между Администрацией Лысогорского сельского поселения и МФЦ и при включении муниципальной услуги в перечень муниципальных услуг, предоставляемых МФЦ.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - «Согласование проектных решений по отделке фасадов (паспортов цветовых решений фасадов) при ремонте зданий, сооружений и временных объектов».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, – Администрация Лысогорского сельского поселения  (далее - Администрация поселения), в лице специалиста по вопросам жилищно-коммунального хозяйства и благоустройства  Администрации поселения (далее - Специалист). Специалист не имеет права требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержденной  нормативным правовым актом Администрации Лысогорского сельского поселения.
2.3. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с федеральными органами исполнительной власти.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является согласованные проектные решения по отделке фасадов (паспортов цветовых решений фасадов) при ремонте зданий, сооружений и временных объектов.

2.5. Муниципальная услуга предоставляется в срок не позднее 15 календарных дней.
2.6. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации («Российская газета», № 237, 25 декабря 1993 года);  
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Областной закон от 25.10.2002 № 273-ЗС «Об административных нарушениях»;
- решение Собрания депутатов Лысогорского сельского поселения от 24.12.2012 № 19 «Об утверждении правил землепользования и застройки Лысогорского сельского поселения Лысогорского района Ростовской области»;

- решение Собрания депутатов Лысогорского сельского поселения от 10.04.2013 № 28 «Об утверждении Правил благоустройства Лысогорского сельского поселения»;
- Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения, в том числе в электронной форме, порядок их представления.

Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:
2.7.1. Заявление установленной формы - оригинал (Приложение № 2 к настоящему регламенту).

2.7.2. Документ, удостоверяющий  личность заявителя или представителя заявителя:

- паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации (для граждан Российской Федерации);

- временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации);

- паспорт гражданина иностранного государства, легализованный на территории Российской Федерации (для иностранных граждан);

- разрешение на временное проживание (для лиц без гражданства);

- вид на жительство (для лиц без гражданства);

- удостоверение беженца в Российской Федерации (для беженцев);

- свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории Российской Федерации по существу (для беженцев);

- свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации.
2.7.3. Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя

Для представителей физического лица:

- доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя;

- свидетельство о рождении;

- свидетельство об усыновлении;

- акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя.

Для представителей юридического лица: 

- доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя;

- определение арбитражного суда о введении внешнего управления и назначении внешнего управляющего (для организации, в отношении которой введена процедура внешнего управления).

2.7.4. Документ, подтверждающий право собственности, владения, пользования на объект недвижимого имущества (за исключением многоквартирных домов):

- регистрационное удостоверение, выданное уполномоченным органом в порядке, установленном законодательством в месте его издания до момента создания Учреждения юстиции по государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним на территории Ростовской области (выданное организациями технической инвентаризации);

- договор купли-продажи (удостоверенный нотариусом);

- договор дарения (удостоверенный нотариусом);

- договор мены (удостоверенный нотариусом);

- договор ренты (пожизненного содержания с иждивением) (удостоверенный нотариусом);

- свидетельство о праве на наследство по закону (выданное нотариусом);

- свидетельство о праве на наследство по завещанию (выданное нотариусом);

- решение суда.

2.7.5. Проектное решение по отделке фасадов (паспорт цветового решения фасада) при ремонте зданий, сооружений и временных объектов.

2.7.6 Выписка из ЕГРЮЛ (для юридических лиц).

2.7.7. Копия документа, подтверждающего полномочия представителя юридического лица, (для юридических лиц).

В случае если документы, указанные в подпункте 2.7.4 пункта 2.7 не представлены заявителем по собственной инициативе, такие документы (сведения, содержащиеся в них) запрашиваются в уполномоченном федеральном органе исполнительной власти в электронной форме в порядке и сроки, которые установлены Правительством Российской Федерации.

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

2.8.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг:


- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на объект недвижимости (земельный участок);


- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на объект недвижимости (объекты недвижимости, расположенные на земельном участке).

Документы, перечисленные в настоящем пункте, могут быть представлены заявителем самостоятельно.
2.9. Предоставленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

- текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

- содержится фамилия, имя, отчество (наименование, ИНН) заявителя, его место жительства (место нахождения), реквизиты документа, удостоверяющего личность, способ получения результата услуги (лично или почтовым отправлением), адрес объекта или земельного участка, контактный телефон написаны полностью, личная подпись заявителя или уполномоченного лица;

- в документах отсутствуют неоговоренные исправления;

- документы не должны быть исполнены карандашом.

2.10. Основанием для отказа в предоставлении услуги является:

- предоставление документов, не соответствующих перечню, указанному в пункте 2.7 настоящего Регламента, за исключением случаев, если в соответствии с действующим законодательством такие документы или сведения, содержащиеся в них, могут запрашиваться в порядке межведомственного информационного взаимодействия;

- нарушение требований к оформлению документов, установленных в пункте 2.9 настоящего Регламента;

- несоответствие сведений, содержащихся в предоставленных документах, со сведениями информационной системы обеспечения градостроительной деятельности;

- информация органа государственной власти или органа местного самоуправления, содержащаяся в ответе на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления услуги, и соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе;

- отсутствие у заявителя права на получение услуги в соответствии с действующим законодательством;

- проектное  решение по отделке фасадов при ремонте зданий, сооружений и временных объектов не соответствует эстетическим требованиям среде Лысогорского сельского поселения.






2.11. Приостановление предоставления услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

 2.12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.
 2.13. Время ожидания в очереди для подачи документов и при получении результата предоставления государственной услуги не может превышать 15 минут.

2.14. Регистрация заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом Администрации поселения в день поступления.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, оборудованы для обслуживания граждан с ограниченными физическими  возможностями, обеспечивающими:

- условия для беспрепятственного доступа к объектам и предоставляемым в них услугам;

- возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
2) помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются средствами противопожарной защиты;

3) помещения обозначаются соответствующими табличками с указанием номера и названия кабинета;

4) места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов;

5) на информационных стендах размещаются образцы запросов о предоставлении муниципальной услуги и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Стенды с информационными материалами должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемые и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

На информационных стендах размещаются:

- блок-схема предоставления муниципальной услуги (приложение № 1 к настоящему регламенту); 

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

- образцы оформления заявления, необходимые для предоставления муниципальной услуги и требования к ним; 

- основания для отказа в предоставлении муниципальной  услуги; 

- сроки предоставления муниципальной услуги; 

- порядок получения консультаций; 

- порядок обжалования решений, действий (без действий) Администрации поселения, должностных лиц, муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу.

6) в местах предоставления услуги предусматриваются оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды заявителей; 

7) рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающими и копирующими устройствами, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме, выделяется бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги; 

8) в целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе не допускается одновременное консультирование и (или) прием двух и более заявителей одним специалистом.
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги: 

1) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации поселения http://www.lsp-adm.ru, информационных стендах Администрации поселения, в средствах массовой информации; 

2) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги; 

4) доля заявителей, обратившихся с обоснованными жалобами на качество предоставления муниципальной услуги, предоставление муниципальной услуги с нарушением установленного срока (показатель определяется как отношение числа заявителей, которым муниципальная услуга предоставлена с нарушением установленного срока к общему числу заявителей * 100%); 

5) обеспечение открытости деятельности Администрации поселения и общедоступности муниципальных информационных ресурсов, создание условий для эффективного взаимодействия между Администрацией поселения и получателями муниципальной услуги, в том числе инвалидами:
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н.

2.17.  Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:


заявителям обеспечивается возможность копирования формы заявления, необходимого для получения муниципальной услуги, размещенного на официальном сайте Администрации поселения в сети Интернет (http://www.lsp-adm.ru) Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru).
    Заявитель в целях получения муниципальной услуги может подать заявление и необходимые документы в электронном виде с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru). 
III. Состав и последовательность выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приведена в блок-схеме (приложение № 1 к настоящему Регламенту). 
3.2. Основанием для начала осуществления муниципальной услуги является поступление заявления с комплектом документов на предоставление муниципальной услуги.

3.3. Ответственный исполнитель проверяет наличие всех необходимых документов. Общее время осуществления процедуры - не более 15 минут.

3.4. Ответственный исполнитель осуществляет проверку представленных документов: 

- на наличие необходимых документов согласно пункту 2.7 настоящего Регламента;

- на соответствие приложенных к заявлению документов действующему законодательству Российской Федерации. 
3.5. Формирование и направление межведомственных запросов (при необходимости) и получение сведений.
3.6. В случае если представлен неполный пакет документов, указанный в пункте 2.7 настоящего Регламента, ответственный исполнитель готовит письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с информированием о возможности повторного предоставления заявления с приложением необходимого комплекта документов.

3.7. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги ответственные исполнитель готовит письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, которое подписывается главой Администрации Лысогорского сельского поселения, содержащее основания отказа с указанием возможностей их устранения, или с информированием о возможности повторного предоставления заявления с приложением необходимого комплекта документов. К письменному уведомлению об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в случае представления неполного пакета документов, прилагаются (возвращаются) предоставленные заявителем документы. 

Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован заявителем в судебном порядке.

3.8. Рассмотрение представленных документов и принятие решения по результатам их проверки осуществляется в течение 2 рабочих дней.

3.9. Основанием для начала административной процедуры является передача специалистом по входящей корреспонденции заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов на рассмотрение ведущему специалисту по вопросам жилищно-коммунального хозяйства и благоустройства Администрации поселения. 
В случае соответствия представленных документов всем требованиям, установленным настоящим Регламентом, ведущий специалист по вопросам жилищно-коммунального хозяйства и благоустройства Администрации поселения  -  согласовывает проектные решения по отделке фасадов (паспортов цветовых решений фасадов) при ремонте зданий, сооружений и временных объектов (Приложение № 3 к настоящему регламенту).

3.10. Согласованный проект по отделке фасадов (паспортов цветовых решений фасадов) при ремонте зданий, сооружений и временных объектов выдается заявителю в течение 2 рабочих дней с момента согласования предоставленного проекта.

3.11. Время исполнения согласованного проекта внешнего благоустройства и элементов внешнего благоустройства не должно превышать 5 месяцев со дня его согласования у ведущего специалиста по вопросам жилищно-коммунального хозяйства и благоустройства Администрации поселения.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Администрации положений настоящего Административного регламента и принятием решений специалистами осуществляется главой Администрации Лысогорского сельского поселения.

4.2. Ответственный исполнитель несет персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги;

- правильность проверки документов;

- правомерность отказа в предоставлении муниципальной услуги

- достоверность выданной информации, правомерность предоставления информации.

- требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными паровыми актами для предоставления услуги;

- неправомерный отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления услуги, у заявителя;

- требование с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

- сохранность находящихся на рассмотрении документов.

4.2.1. Сведения, содержащиеся в заявлении, а также персональные данные заявителя могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, работающего с заявлением.

Запрещается разглашение содержащейся в заявлении информации о частной жизни обратившихся заявителей без их согласия.

Не является разглашением сведений, содержащихся в заявлении, направление письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных вопросов.

4.2.2. Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами, нормативными актами Ростовской области.

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

4.4. Текущий контроль осуществляется путём проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ростовской области.

4.5. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок с целью выявления и устранения нарушений предоставления муниципальной услуги. 

4.6. Проведение плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги осуществляет главой Администрации Лысогорского сельского поселения. 

4.7. При проверках могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.8. Основания для проведения внеплановых проверок:

- поступление обоснованных жалоб от получателей услуги;

- поступление информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления о нарушении положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

- поступление информации по результатам вневедомственного контроля, независимого мониторинга, в том числе общественного о нарушении положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

- поручение Главы Администрации Лысогорского сельского поселения.

4.9. Перечень вопросов, которые рассматриваются при проведении текущего контроля соблюдения положений Административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги:

- соблюдение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

- соблюдение срока предоставления услуги;

- правомерность требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

- правомерность отказа в приёме документов;

- правомерность отказа в предоставлении услуги;

- правомерность затребования у заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

- правильность поверки документов;

- правомерность представления информации и достоверность выданной информации;

- правомерность отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

- обоснованность жалоб получателей услуги на качество и доступность услуги и действий по результатам рассмотрения жалобы.

4.10. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений порядка выполнения административных процедур, а также иных нарушений осуществляется устранение таких нарушений и привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.11. Администрация Лысогорского сельского поселения несет ответственность за нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, государственных и муниципальных служащих
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений, действий (бездей-ствия) Администрации, должностных лиц и специалистов Администрации в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Для обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, должностных лиц и специалистов Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке заявитель направляет жалобу Главе Администрации Лысогорского сельского поселения. 

5.3. Заявители могут обратиться с жалобой лично или направить жалобу с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, почтовой связи или по электронной почте в Администрацию либо в МФЦ.

Юридический адрес Администрации Лысогорского сельского поселения: 346959, Ростовская область, Куйбышевский район, с. Лысогорка, ул. Кооперативная, д. 8.

Почтовый адрес Администрации Лысогорского сельского поселения: 346959, Ростовская область, Куйбышевский район, с. Лысогорка, ул. Кушнарева, д. 3.

График работы:

Понедельник – пятница
с 8.00 до 17.00 (перерыв с 12.00 до 13.00)

Суббота – воскресенье
выходные дни

Контакты Администрации:

телефоны: (86348) 36-3-45, факс:  36-3-94

адрес электронной почты –  E-mail: 

 HYPERLINK "mailto:sp19204@donpac.ru"
sp19205@donpac.ru
адрес сайта в сети Интернет – www.lsp-adm.ru;
Юридический адрес МБУ «МФЦ»: 346940, Ростовская область, Куйбышевский район, с. Куйбышево, ул. Куйбышевская, д.1-л.

Почтовый адрес МБУ «МФЦ»: 346940, Ростовская область, Куйбышевский район, с. Куйбышево, ул. Куйбышевская, д.1-л.

График работы:

понедельник, вторник, четверг, пятница с 08-00 до 17-00

среда с 08-00 до 20-00

суббота с 09-00 до 13-00

перерыв с 12-00 до 13-00

воскресенье – выходной день.

Телефон для справок: телефон/факс (86348)32-7-74.

Адрес электронной почты: mfc.kuibushevo@yandex.ru
Интернет-портал:www.kuib.mfc61.ru.
Территориально обособленное структурное подразделение МБУ «МФЦ» Куйбышевского района в селе Лысогорка 

Почтовый адрес: 346959, Ростовская область, Куйбышевский район, село Лысогорка, улица Кушнарева 3., тел. 8 (86348) 3-64-25, E-mail: mfc.lysogorka@yandex.ru
График работы:

вторник, среда с 08-00 до 11-36

четверг с 16-00 до 19-36

пятница с 13-00 до 16-36

суббота с 09-00 до 12-36
воскресенье, понедельник – выходной день. 

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;

6) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.5. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.6. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 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.

5.7. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения).

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

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

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

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

5.12. Получатели муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке.

         Глава Лысогорского сельского поселения                     Н.В. Бошкова

Приложение № 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Согласование проектных решений по отделке фасадов (паспортов цветовых решений фасадов) при ремонте зданий, сооружений и временных объектов»

Блок-схема последовательности выполнения административных действий административной процедуры «Согласование проектных решений по отделке фасадов (паспортов цветовых решений фасадов) при ремонте зданий, сооружений и временных объектов»







Приложение № 3

к административному регламен

Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Согласование проектных решений по отделке фасадов (паспортов цветовых решений фасадов) при ремонте зданий, сооружений и временных объектов»

Заявление

на выдачу согласования проектных решений по отделке фасадов (паспортов цветовых решений фасадов)  при ремонте зданий, сооружений и временных объектов

Главе Администрации 

Лысогорского сельского поселения

_______________________________

(фамилия, имя, отчество)

От кого: _______________________________







(фамилия, имя, отчество заявителя; наименование








 организации, должность руководителя)

адрес:__________________________

ИНН___________________________

ОГРН__________________________

телефон________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас согласовать проектные решения по отделке фасадов (паспортов цветовых решений фасадов) при ремонте зданий, сооружений и временных объектов» (необходимое подчеркнуть)                         
_____________________________________________________________________________

по адресу_______________________________________________________________________ 

Дата «______»______20___г.



Подпись ______________

Приложение № 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Согласование проектных решений по отделке фасадов (паспортов цветовых решений фасадов) при ремонте зданий, сооружений и временных объектов»

Согласование проектных решений по отделке фасадов (паспортов цветовых решений фасадов) при ремонте зданий, сооружений и временных объектов
                                                   УТВЕРЖДАЮ

Ведущий специалист по вопросам жилищно-коммунального хозяйства и благоустройства Администрации Лысогорского сельского поселения       __________________________________________

                                                                                                       Ф.И.О.

«_____»___________________20  г.

СОГЛАСОВАНИЕ № ____
проектных решений по отделке фасадов (паспортов цветовых решений фасадов)  при ремонте зданий, сооружений и временных объектов ___________________________________________________________________________
наименование улицы, объекта

Разрешить____________________________________________________________________
гр. Ф.И.О., ИП или наименование юридического лица

_____________________________________________________________________________

провести отделку фасадов  ________________________________________________________________________________
объекта в виде  _____________________________________________________________________________

описание вида и конструкции

согласно следующим документам, являющимся неотъемлемой частью настоящего Согласования:

1. Проектное решение отделки фасадов  при ремонте зданий, сооружений и временных объектов.

2.____________________________________________________________________________
Особые условия:
1. При изменении внешнего вида и материала, необходимо согласование у ведущего специалиста по вопросам ЖКХ и благоустройства Администрации Лысогорского сельского поселения в установленном порядке.

2._____________________________________________________________

Срок выполнения работ  «____» _______ _____года.
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
КУЙБЫШЕВСКИЙ РАЙОН
АДМИНИСТРАЦИЯ ЛЫСОГОРСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

12.09.2016 г.                           с. Лысогорка                                         № 195

Об утверждении Административного регламента  предоставления муниципальной услуги «Согласование проектов внешнего благоустройства и элементов внешнего благоустройства, в том числе проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников,

 малых архитектурных форм»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Лысогорского сельского поселения и в целях оказания муниципальных услуг администрацией Лысогорского сельского поселения 


постановляю:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Согласование проектов внешнего благоустройства и элементов внешнего благоустройства, в том числе проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм» администрации Лысогорского сельского поселения, согласно приложению.


2. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене и на сайте Администрации Лысогорского сельского поселения.


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


4. Контроль над выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

           Глава Лысогорского сельского поселения
                 Н.В. Бошкова

Постановление вносит:

ведущий специалист по вопросам

ЖКХ и благоустройства

Приложение

к постановлению администрации

Лысогорского сельского поселения

от  12.09.2016  № 195

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Согласование проектов внешнего благоустройства и элементов внешнего благоустройства, в том числе проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, 

малых архитектурных форм» 
I. Общие положения
     1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Согласование проектов внешнего благоустройства и элементов внешнего благоустройства, в том числе проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм»  (далее – муниципальная услуга) регулирует порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт ее предоставления на территории Лысогорского сельского поселения. 
1.2. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются физические и юридические лица  или уполномоченные ими лица. 

1.3. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить: 

1) непосредственно в помещениях муниципальных органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах; 

2) с использованием средств телефонной связи; 

3) с использованием сети Интернет (электронный адрес официального сайта Администрации Лысогорского сельского поселения: http://www.lsp-adm.ru, электронный адрес портала государственных и муниципальных услуг: www.gosuslugi.ru); 

4) при личном консультировании специалистом; 

5) по письменному обращению в муниципальный орган, предоставляющий муниципальную услугу;

При информировании о ходе и порядке предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи разговор по телефону не должен продолжаться более 10 минут. Принявший телефонный звонок должен назвать свою должность, фамилию, имя, отчество. 

Индивидуальное устное информирование о ходе и порядке предоставления муниципальной услуги при личном обращении не должно продолжаться более 15 минут.  

1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, в залах ожидания, в местах для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги,  к информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, быть оборудованным противопожарной системой. На информационных стендах размещаются образцы запросов о предоставлении муниципальной услуги и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- помещения обозначаются соответствующими табличками с указанием номера и  названия кабинета;

- стенды с информационными материалами должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемые и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

На информационных стендах размещаются:

- блок-схема предоставления муниципальной услуги (приложение №  2 к настоящему регламенту); 

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 



- образцы оформления заявления, необходимые для предоставления муниципальной услуги и требования к ним; 

- основания для отказа в предоставлении муниципальной  услуги; 

- сроки предоставления муниципальной услуги; 

- порядок получения консультаций; 
- порядок обжалования решения, действий или без действий должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

1.5. Предоставление муниципальной услуги посредством МБУ «МФЦ Куйбышевского района» (далее - МФЦ) осуществляется после заключения соглашения о взаимодействии между Администрацией Лысогорского сельского поселения и МФЦ и при включении муниципальной услуги в перечень муниципальных услуг, предоставляемых МФЦ.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - «Согласование проектов внешнего благоустройства и элементов внешнего благоустройства, в том числе проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, – Администрация Лысогорского сельского поселения  (далее - Администрация поселения), в лице специалиста по вопросам жилищно-коммунального хозяйства и благоустройства  Администрации поселения (далее - Специалист). Специалист не имеет права требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержденной  нормативным правовым актом Администрации Лысогорского сельского поселения.
2.3. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с федеральными органами исполнительной власти.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является согласованные проекты внешнего благоустройства и элементы внешнего благоустройства, в том числе проекты декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм.

2.5. Муниципальная услуга предоставляется в срок не позднее 15 календарных дней.
2.6. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации («Российская газета», № 237, 25 декабря 1993 года);  
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Областной закон от 25.10.2002 № 273-ЗС «Об административных нарушениях»;
- решение Собрания депутатов Лысогорского сельского поселения от 24.12.2012 № 19 «Об утверждении правил землепользования и застройки Лысогорского сельского поселения Лысогорского района Ростовской области»;

- решение Собрания депутатов Лысогорского сельского поселения от 10.04.2013 № 28 «Об утверждении Правил благоустройства Лысогорского сельского поселения»;
- Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения, в том числе в электронной форме, порядок их представления.

Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:
2.7.1. Заявление установленной формы - оригинал (Приложение № 2 к настоящему регламенту).

2.7.2. Документ, удостоверяющий  личность заявителя или представителя заявителя:

- паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации (для граждан Российской Федерации);

- временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации);

- паспорт гражданина иностранного государства, легализованный на территории Российской Федерации (для иностранных граждан);

- разрешение на временное проживание (для лиц без гражданства);

- вид на жительство (для лиц без гражданства);

- удостоверение беженца в Российской Федерации (для беженцев);

- свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории Российской Федерации по существу (для беженцев);

- свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации.
2.7.3. Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя

Для представителей физического лица:

- доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя;

- свидетельство о рождении;

- свидетельство об усыновлении;

- акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя.

Для представителей юридического лица: 

- доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя;

- определение арбитражного суда о введении внешнего управления и назначении внешнего управляющего (для организации, в отношении которой введена процедура внешнего управления).

2.7.4. Проект внешнего благоустройства и элементов внешнего благоустройства, или проект подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм.
2.7.5. Документ, подтверждающий право собственности, владения, пользования на объект недвижимого имущества (за исключением многоквартирных домов):

- регистрационное удостоверение, выданное уполномоченным органом в порядке, установленном законодательством в месте его издания до момента создания Учреждения юстиции по государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним на территории Ростовской области (выданное организациями технической инвентаризации);

- договор купли-продажи (удостоверенный нотариусом);

- договор дарения (удостоверенный нотариусом);

- договор мены (удостоверенный нотариусом);

- договор ренты (пожизненного содержания с иждивением) (удостоверенный нотариусом);

- свидетельство о праве на наследство по закону (выданное нотариусом);

- свидетельство о праве на наследство по завещанию (выданное нотариусом);

- решение суда.

2.7.6 Выписка из ЕГРЮЛ (для юридических лиц).

В случае если документы, указанные в подпункте 2.7.4 пункта 2.7 не представлены заявителем по собственной инициативе, такие документы (сведения, содержащиеся в них) запрашиваются в уполномоченном федеральном органе исполнительной власти в электронной форме в порядке и сроки, которые установлены Правительством Российской Федерации.

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

2.8.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг:


- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на объект недвижимости (земельный участок);


- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на объект недвижимости (объекты недвижимости, расположенные на земельном участке).

Документы, перечисленные в настоящем пункте, могут быть представлены заявителем самостоятельно.
2.9. Предоставленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

- текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

- содержится фамилия, имя, отчество (наименование, ИНН) заявителя, его место жительства (место нахождения), реквизиты документа, удостоверяющего личность, способ получения результата услуги (лично или почтовым отправлением), адрес объекта или земельного участка, контактный телефон написаны полностью, личная подпись заявителя или уполномоченного лица;

- в документах отсутствуют неоговоренные исправления;

- документы не должны быть исполнены карандашом.

2.10. Основанием для отказа в предоставлении услуги является:

- предоставление документов, не соответствующих перечню, указанному в пункте 2.7 настоящего Регламента, за исключением случаев, если в соответствии с действующим законодательством такие документы или сведения, содержащиеся в них, могут запрашиваться в порядке межведомственного информационного взаимодействия;

- нарушение требований к оформлению документов, установленных в пункте 2.9 настоящего Регламента;

- несоответствие сведений, содержащихся в предоставленных документах, со сведениями информационной системы обеспечения градостроительной деятельности;

- информация органа государственной власти или органа местного самоуправления, содержащаяся в ответе на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления услуги, и соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе;

- отсутствие у заявителя права на получение услуги в соответствии с действующим законодательством;

- проектное  решение по отделке фасадов при ремонте зданий, сооружений и временных объектов не соответствует эстетическим требованиям среде Лысогорского сельского поселения.






2.11. Приостановление предоставления услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

 2.12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.
 2.13. Время ожидания в очереди для подачи документов и при получении результата предоставления государственной услуги не может превышать 15 минут.

2.14. Регистрация заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом Администрации поселения в день поступления.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, оборудованы для обслуживания граждан с ограниченными физическими  возможностями, обеспечивающими:

- условия для беспрепятственного доступа к объектам и предоставляемым в них услугам;

- возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
2) помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются средствами противопожарной защиты;

3) помещения обозначаются соответствующими табличками с указанием номера и названия кабинета;

4) места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов;

5) на информационных стендах размещаются образцы запросов о предоставлении муниципальной услуги и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Стенды с информационными материалами должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемые и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

На информационных стендах размещаются:

- блок-схема предоставления муниципальной услуги (приложение № 1 к настоящему регламенту); 

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

- образцы оформления заявления, необходимые для предоставления муниципальной услуги и требования к ним; 

- основания для отказа в предоставлении муниципальной  услуги; 

- сроки предоставления муниципальной услуги; 

- порядок получения консультаций; 

- порядок обжалования решений, действий (без действий) Администрации поселения, должностных лиц, муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу.

6) в местах предоставления услуги предусматриваются оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды заявителей; 

7) рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающими и копирующими устройствами, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме, выделяется бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги; 

8) в целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе не допускается одновременное консультирование и (или) прием двух и более заявителей одним специалистом.
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги: 

1) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации поселения http://www.lsp-adm.ru, информационных стендах Администрации поселения, в средствах массовой информации; 

2) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги; 

4) доля заявителей, обратившихся с обоснованными жалобами на качество предоставления муниципальной услуги, предоставление муниципальной услуги с нарушением установленного срока (показатель определяется как отношение числа заявителей, которым муниципальная услуга предоставлена с нарушением установленного срока к общему числу заявителей * 100%); 

5) обеспечение открытости деятельности Администрации поселения и общедоступности муниципальных информационных ресурсов, создание условий для эффективного взаимодействия между Администрацией поселения и получателями муниципальной услуги, в том числе инвалидами:
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н.

2.17.  Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:


заявителям обеспечивается возможность копирования формы заявления, необходимого для получения муниципальной услуги, размещенного на официальном сайте Администрации поселения в сети Интернет (http://www.lsp-adm.ru) Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru).
    Заявитель в целях получения муниципальной услуги может подать заявление и необходимые документы в электронном виде с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru). 
III. Состав и последовательность выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приведена в блок-схеме (приложение № 1 к настоящему Регламенту). 
3.2. Основанием для начала осуществления муниципальной услуги является поступление заявления с комплектом документов на предоставление муниципальной услуги.

3.3. Ответственный исполнитель проверяет наличие всех необходимых документов. Общее время осуществления процедуры - не более 15 минут.

3.4. Ответственный исполнитель осуществляет проверку представленных документов: 

- на наличие необходимых документов согласно пункту 2.7 настоящего Регламента;

- на соответствие приложенных к заявлению документов действующему законодательству Российской Федерации. 
3.5. Формирование и направление межведомственных запросов (при необходимости) и получение сведений.
3.6. В случае если представлен неполный пакет документов, указанный в пункте 2.7 настоящего Регламента, ответственный исполнитель готовит письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с информированием о возможности повторного предоставления заявления с приложением необходимого комплекта документов.

3.7. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги ответственные исполнитель готовит письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, которое подписывается главой Администрации Лысогорского сельского поселения, содержащее основания отказа с указанием возможностей их устранения, или с информированием о возможности повторного предоставления заявления с приложением необходимого комплекта документов. К письменному уведомлению об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в случае представления неполного пакета документов, прилагаются (возвращаются) предоставленные заявителем документы. 

Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован заявителем в судебном порядке.

3.8. Рассмотрение представленных документов и принятие решения по результатам их проверки осуществляется в течение 2 рабочих дней.

3.9. Основанием для начала административной процедуры является передача специалистом по входящей корреспонденции заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов на рассмотрение ведущему специалисту по вопросам жилищно-коммунального хозяйства и благоустройства Администрации поселения. 
В случае соответствия представленных документов всем требованиям, установленным настоящим Регламентом, ведущий специалист по вопросам жилищно-коммунального хозяйства и благоустройства Администрации поселения  -  согласовывает проект внешнего благоустройства и элементов внешнего благоустройства, в том числе проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм. (Приложение № 3 к настоящему регламенту).

3.10. Согласованный проект внешнего благоустройства и элементов внешнего благоустройства, в том числе проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм выдается заявителю в течение 2 рабочих дней с момента согласования предоставленного проекта.

3.11. Время исполнения согласованного проекта внешнего благоустройства и элементов внешнего благоустройства не должно превышать 5 месяцев со дня его согласования у ведущего специалиста по вопросам жилищно-коммунального хозяйства и благоустройства Администрации поселения.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Администрации положений настоящего Административного регламента и принятием решений специалистами осуществляется главой Администрации Лысогорского сельского поселения.

4.2. Ответственный исполнитель несет персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги;

- правильность проверки документов;

- правомерность отказа в предоставлении муниципальной услуги

- достоверность выданной информации, правомерность предоставления информации.

- требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными паровыми актами для предоставления услуги;

- неправомерный отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления услуги, у заявителя;

- требование с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

- сохранность находящихся на рассмотрении документов.

4.2.1. Сведения, содержащиеся в заявлении, а также персональные данные заявителя могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, работающего с заявлением.

Запрещается разглашение содержащейся в заявлении информации о частной жизни обратившихся заявителей без их согласия.

Не является разглашением сведений, содержащихся в заявлении, направление письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных вопросов.

4.2.2. Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами, нормативными актами Ростовской области.

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

4.4. Текущий контроль осуществляется путём проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ростовской области.

4.5. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок с целью выявления и устранения нарушений предоставления муниципальной услуги. 

4.6. Проведение плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги осуществляет главой Администрации Лысогорского сельского поселения. 

4.7. При проверках могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.8. Основания для проведения внеплановых проверок:

- поступление обоснованных жалоб от получателей услуги;

- поступление информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления о нарушении положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

- поступление информации по результатам вневедомственного контроля, независимого мониторинга, в том числе общественного о нарушении положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

- поручение Главы Администрации Лысогорского сельского поселения.

4.9. Перечень вопросов, которые рассматриваются при проведении текущего контроля соблюдения положений Административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги:

- соблюдение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

- соблюдение срока предоставления услуги;

- правомерность требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

- правомерность отказа в приёме документов;

- правомерность отказа в предоставлении услуги;

- правомерность затребования у заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

- правильность поверки документов;

- правомерность представления информации и достоверность выданной информации;

- правомерность отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

- обоснованность жалоб получателей услуги на качество и доступность услуги и действий по результатам рассмотрения жалобы.

4.10. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений порядка выполнения административных процедур, а также иных нарушений осуществляется устранение таких нарушений и привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.11. Администрация Лысогорского сельского поселения несет ответственность за нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, государственных и муниципальных служащих
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений, действий (бездей-ствия) Администрации, должностных лиц и специалистов Администрации в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Для обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, должностных лиц и специалистов Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке заявитель направляет жалобу Главе Администрации Лысогорского сельского поселения. 

5.3. Заявители могут обратиться с жалобой лично или направить жалобу с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, почтовой связи или по электронной почте в Администрацию либо в МФЦ.

Юридический адрес Администрации Лысогорского сельского поселения: 346959, Ростовская область, Куйбышевский район, с. Лысогорка, ул. Кооперативная, д. 8.

Почтовый адрес Администрации Лысогорского сельского поселения: 346959, Ростовская область, Куйбышевский район, с. Лысогорка, ул. Кушнарева, д. 3.

График работы:

Понедельник – пятница
с 8.00 до 17.00 (перерыв с 12.00 до 13.00)

Суббота – воскресенье
выходные дни

Контакты Администрации:

телефоны: (86348) 36-3-45, факс:  36-3-94

адрес электронной почты –  E-mail: 

 HYPERLINK "mailto:sp19204@donpac.ru"
sp19205@donpac.ru
адрес сайта в сети Интернет – www.lsp-adm.ru;
Юридический адрес МБУ «МФЦ»: 346940, Ростовская область, Куйбышевский район, с. Куйбышево, ул. Куйбышевская, д.1-л.

Почтовый адрес МБУ «МФЦ»: 346940, Ростовская область, Куйбышевский район, с. Куйбышево, ул. Куйбышевская, д.1-л.

График работы:

понедельник, вторник, четверг, пятница с 08-00 до 17-00

среда с 08-00 до 20-00

суббота с 09-00 до 13-00

перерыв с 12-00 до 13-00

воскресенье – выходной день.

Телефон для справок: телефон/факс (86348)32-7-74.

Адрес электронной почты: mfc.kuibushevo@yandex.ru
Интернет-портал:www.kuib.mfc61.ru.
Территориально обособленное структурное подразделение МБУ «МФЦ» Куйбышевского района в селе Лысогорка 

Почтовый адрес: 346959, Ростовская область, Куйбышевский район, село Лысогорка, улица Кушнарева 3., тел. 8 (86348) 3-64-25, E-mail: mfc.lysogorka@yandex.ru
График работы:

вторник, среда с 08-00 до 11-36

четверг с 16-00 до 19-36

пятница с 13-00 до 16-36

суббота с 09-00 до 12-36
воскресенье, понедельник – выходной день.  

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;

6) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.5. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.6. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 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.

5.7. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения).

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

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

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

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

5.12. Получатели муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке.

         Глава Лысогорского сельского поселения
                 Н.В. Бошкова

Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Согласование проектов внешнего благоустройства и элементов внешнего благоустройства, в том числе проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм »

Блок-схема последовательности выполнения административных действий административной процедуры «Согласование проектов внешнего благоустройства и элементов внешнего благоустройства, в том числе проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм»









Приложение № 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Согласование проектов внешнего благоустройства и элементов внешнего благоустройства, в том числе проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм»

Заявление

на выдачу  согласование проектов внешнего благоустройства и элементов внешнего благоустройства, в том числе проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм

Главе Администрации 

Лысогорского сельского поселения

_______________________________

(фамилия, имя, отчество)

От кого: _______________________________







(фамилия, имя, отчество заявителя; наименование








 организации, должность руководителя)

адрес:__________________________

ИНН___________________________

ОГРН__________________________

телефон________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас согласовать проектные решения  внешнего благоустройства и элементов внешнего благоустройства, в том числе проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм (необходимое подчеркнуть)                         
_____________________________________________________________________________

по адресу_______________________________________________________________________ 

Дата «______»______20___г.



Подпись _____________

Приложение № 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Согласование проектов внешнего благоустройства и элементов внешнего благоустройства, в том числе проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм»
                                                   УТВЕРЖДАЮ

Ведущий специалист по вопросам жилищно-коммунального хозяйства и благоустройства Администрации Лысогорского сельского поселения       __________________________________________

                                                                                                       Ф.И.О.

«_____»________________20__  г.

СОГЛАСОВАНИЕ № ____
проектных решений   внешнего благоустройства и элементов внешнего благоустройства, в том числе проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм ___________________________________________________________________________
наименование улицы, объекта

Разрешить____________________________________________________________________
гр. Ф.И.О., ИП или наименование юридического лица

_____________________________________________________________________________

провести отделку фасадов  ________________________________________________________________________________
объекта в виде  _____________________________________________________________________________

описание вида и конструкции

согласно следующим документам, являющимся неотъемлемой частью настоящего Согласования:

1. Проектное решение внешнего благоустройства и элементов внешнего благоустройства, в том числе проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм

2.____________________________________________________________________________
Особые условия:
1. При изменении проектных решений, необходимо согласование у ведущего специалиста по вопросам ЖКХ и благоустройства Администрации Лысогорского сельского поселения в установленном порядке.

2._____________________________________________________________

Срок выполнения работ  «____» _______ _____года.
Учредитель: 
Администрация Лысогорского сельского поселения.
Издается
 по мере накопления предназначенных к официальному опубликованию муниципальных правовых актов, официальных сообщений и материалов органов местного самоуправления муниципального образования «Лысогорское сельское поселение, но не реже 1 раза в квартал.

Распространяется 
БЕСПЛАТНО.
Тираж 20 экз.

Главный редактор средства  массовой информации
 – периодическое печатное издание – «Информационный бюллетень Лысогорского сельского поселения» - Глава Лысогорского сельского поселения БОШКОВА Наталья Витальевна.
Адрес редакции и издателя:
 346959, Ростовская область, Куйбышевский район, 
с.Лысогорка, ул. Кооперативная, д. 8.

Тел.:8(863)48-36-3-45

Факс: 8(863)48-36-3-94

E-mail: lsp-adm@mail.ru, sp19205@donpac.ru
Обращение заявителя в администрацию поселения по вопросу предоставления муниципальной услуги 








Прием документов на выполнение муниципальной услуги, либо возврат документов заявителю с разъяснением причины возврата 





Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги 








Заявитель к специалисту Администрации или МФЦ с заявлением о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и пакетом документов





Специалист администрации или МФЦ устанавливает личность заявителя, его полномочия, проверяет наличие документов, соответствие их установленным требованиям





Специалист администрации устанавливает отсутствие полного пакета документов и (или) несоответствие документов установленным требованиям и предлагает заявителю устранить выявленные недостатки





Специалист администрации  принимает заявление и приложенные к нему документы





Специалист администрации проводит правовую экспертизу представленных документов, выносит предложение на заседание Комиссии





Рассмотрение вопроса о принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на Комиссии, оформление правового акт органа местного самоуправления о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях или об отказе в принятии на  учет





Отказ в принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Принятие гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Уведомление о принятии или отказе гражданина в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Подготовка и направление (выдача) заявителю выписки из правового акта органа местного самоуправления о принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях








Подготовка и направление (выдача) заявителю выписки из правового акта органа местного самоуправления об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Прием заявления и пакета документов, регистрация





Формирование запросов и направление их о предоставлении необходимых сведений (при необходимости)





Рассмотрение  заявления и пакета документов, назначение выезда








Выезд специалистов на объект





Подготовка  письменного отказа в согласовании проектных решений по отделке фасадов (паспортов цветовых решений фасадов) при ремонте зданий, сооружений и временных объектов, согласование у ведущего специалиста по вопросам ЖКХ и благоустройства








Подготовка согласования проектных решений по отделке фасадов (паспортов цветовых решений фасадов) при ремонте зданий, сооружений и временных объектов, согласование у ведущего специалиста по вопросам ЖКХ и благоустройства





Принятие решения





Выдача  согласования проектных решений по отделке фасадов (паспортов цветовых решений фасадов) при ремонте зданий, сооружений и временных объектов                   


(1 экземпляр заявителю). 














Выдача  письменного отказа в  выдаче согласования проектных решений по отделке фасадов (паспортов цветовых решений фасадов) при ремонте зданий, сооружений и временных объектов


(1 экземпляр заявителю)








Прием заявления и пакета документов, регистрация





Формирование запросов и направление их о предоставлении необходимых сведений (при необходимости)





Рассмотрение  заявления и пакета документов, назначение выезда








Выезд специалистов на объект





Подготовка  письменного отказа в согласовании проектных решений внешнего благоустройства и элементов внешнего благоустройства, в том числе проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм , согласование у ведущего специалиста по вопросам ЖКХ и благоустройства








Подготовка согласования проектных решений внешнего благоустройства и элементов внешнего благоустройства, в том числе проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм, согласование у ведущего специалиста по вопросам ЖКХ и благоустройства





Принятие решения





Выдача  письменного отказа в  выдаче согласования проектных решений по отделке фасадов (паспортов цветовых решений фасадов) при ремонте зданий, сооружений и временных объектов


(1 экземпляр заявителю)








Выдача  согласования проектных решений по отделке фасадов (паспортов цветовых решений фасадов) при ремонте зданий, сооружений и временных объектов                   


(1 экземпляр заявителю). 



















