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РОССИЙСКАЯ   ФЕДЕРАЦИЯ                
Администрация Дубовицкого  сельсовета                                         Хомутовского района Курской области
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е            
от   01.10.2012  г                                  №   44       
	Об утверждении Административных регламентов
Администрации Дубовицкого сельсовета
Хомутовского района Курской области

	


В соответствии с Федеральным законом от 27.06.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и постановлением Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского района от 01.10.2012г. № 43 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» Администрация Дубовицкого сельсовета Хомутовского района ПОСТАНОВЛЯЕТ :
1.Утвердить Административные регламенты предоставления муниципальных услуг:

 1)«Признание граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма».(приложение № 1)
 2)»О согласовании  проектов границ земельных участков (приложение №2)

 3) «Оформление и выдача земельно-правовых документов»(приложение № 3)

 4). «Бесплатное предоставление в собственность отдельным категориям граждан земельных участков для индивидуального строительства»(приложение  № 4 )

     5).»Выплата пенсии за выслугу лет» (приложение №5)

2. Заместителю Главы Администрации Дубовицкого сельсовета Ракитиной Л.П.. обнародовать настоящее постановление на информационных стендах.

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его обнародования.

Глава Дубовицкого  сельсовета

Хомутовского района_______________Н.М.Красулина                 

                                                                                                        Приложение №1

 к  постановлению

Администрации

Дубовицкого сельсовета

Хомутовского района

Курской области 

от 01.01.2012г № 44
 АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  

Администрации Дубовицкого сельсовета

Хомутовского района Курской области   

предоставления муниципальной услуги  «Признание граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма»

I.  Общие положения 

1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма» (далее соответственно – Административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при осуществлении муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по признанию граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма в Дубовицком сельсовете.

Муниципальная услуга предоставляется муниципальными служащими Администрации Дубовицкого сельсовета.

1.2. Основные понятия и термины, используемые в тексте административного регламента.

Малообеспеченные граждане (семьи) -  граждане (семьи), имеющие по объективным  причинам среднедушевой доход ниже   прожиточного минимума.

Прожиточный минимум – стоимость набора товаров и услуг, необходимых для удовлетворения первоочередных потребностей человека в Курской области.  

1.3. Получателями муниципальной услуги являются жители Дубовицкого сельсовета, если их имущественная обеспеченность менее стоимости общей площади жилого помещения, которую необходимо приобрести гражданину и членам его семьи для обеспечения по норме предоставления площади жилого помещения на одного человека, которая составляет  на одного человека 12,0 кв. м. 

Заявление о признании малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях подают:

- лично (для малоимущих одиноко проживающих граждан) или от имени своей семьи;

- опекуны, попечители;

- другие законные представители, действующие в силу полномочий, основанных на простой письменной доверенности или договоре.

 1.4. В целях получения информации, консультации (справок) по вопросам предоставления муниципальной услуги граждане обращаются в Администрацию лично, посредством почтовой, телефонной связи и электронной почты Администрации. 

  Специалистами Администрации предоставляются консультации по вопросам:

- перечня документов, необходимых для признания малоимущими для принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источников получения документов, необходимых для признания малоимущими (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков исполнения муниципальной услуги;

- порядка переоценки размера доходов и стоимости имущества в целях перерегистрации граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

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

Решение  о признании малоимущей семьи или малоимущим одиноко проживающего гражданина можно получить только посредством личного посещения управления или посещения доверенным лицом. 

Консультации предоставляются при личном обращении, обращении доверенного лица, посредством телефона или электронной почты. 

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

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

При обращении граждан  в письменной форме срок рассмотрения запроса не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения, если обращение не требует дополнительного изучения и проверки. 

В тех случаях, когда для разрешения письменного обращения необходимы проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов срок рассмотрения обращения продляется начальником управлением не более чем на 30 дней, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о продлении срока.

                   II. Стандарт предоставления  муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Признание граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма».

2.2 . Администрация Дубовицкого сельсовета Хомутовского района Курской области расположено по адресу: Курская область, Хомутовский район, с.Дубовица. Телефоны: 8(47137) 3-85-37.

Администрация осуществляет работу и прием граждан в соответствии с  утвержденным графиком. 

График работы и приема граждан размещается в Администрации при входе. Прием граждан специалистами Администрации должен осуществляться в понедельник, среду, пятницу с 9-00 до 17-00 часов, перерыв с 13-00до 14-00 часов

Консультации и справки в объеме, предусмотренном Административным регламентом, предоставляются специалистами в течение всего срока предоставления муниципальной услуги. 

Сведения о местонахождении, контактных телефонах, графике (режиме) работы управления сообщаются по телефонам управления, а также размещаются:

на информационных стендах в Администрации Дубовицкого сельсовета.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе в сети интернет: 

интернет-сайте Администрации Хомутовского района________________; 

едином портале государственных и муниципальных услуг Курской области pqu.rkursk.ru;

На информационных стендах, в раздаточных информационных материалах, интернет-сайтах размещается следующая информация:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; Административный регламент с приложениями; месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для признания малоимущими для принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма, образец оформления заявления, блок-схема, наглядно отображающая алгоритм прохождения административных процедур (Приложение 2) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги; перечень документов,  необходимых для признания граждан малоимущими для постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, график приема специалистов, осуществляющих прием заявителей и документов, порядок обжалования действий (бездействия), основания отказа в признании малоимущим одиноко проживающего гражданина (или семьи) для принятия на учет, порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги, порядок переоценки доходов и стоимости имущества в целях перерегистрации граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма, порядок получения консультаций, результат предоставления муниципальной услуги, срок предоставления муниципальной услуги.


При предоставлении  муниципальной услуги Администрация сельсовета осуществляет взаимодействие с: 
- жилищно-бытовой комиссией Администрации Дубовицкого сельсовета, которая в установленном порядке рассматривает вопросы постановки на учет граждан, нуждающихся в получении жилых помещений по договорам социального найма в муниципальном жилищном фонде после принятия решения о признании граждан малоимущими; 
- физическими лицами, нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

- организациями,  с которыми заключено Соглашение о взаимодействии.

 
2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги могут являться:
- признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;
- отказ в признании граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;
- переоценка размера доходов и стоимости имущества в целях перерегистрации граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, через каждые три года после постановки на учет и непосредственно перед заключением договора социального найма.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Общий срок принятия решения о признании гражданина (семьи) малоимущим (малоимущей) не должен превышать 30 рабочих дней после обращения и предоставления необходимых документов.

О принятом решении заявителю сообщается в письменной форме путем направления извещения по почте не позднее 3 рабочих дней со дня его принятия. 

В тех случаях, когда для разрешения письменного обращения необходимы проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов срок рассмотрения обращения продляется начальником управлением не более чем на 30 дней, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о продлении срока.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем: 

- постановления Администрации Дубовицкого сельсовета о признании гражданина (семьи)   малоимущим (малоимущей) в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении муниципального жилищного фонда и  извещения о признании гражданина  (семьи) малоимущим (малоимущей); 

- постановления Администрации Дубовицкого сельсовета  об отказе в признании гражданина (семьи) малоимущим (малоимущей) в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении муниципального жилищного фонда и извещения об отказе в признании заявителя малоимущим в целях постановки на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального жилищного фонда. 

2.5. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации;
Жилищным кодексом Российской Федерации;
Федеральным Законом от 24.10.1997 № 134-ФЗ «О прожиточном минимуме в Российской Федерации» ( «Российская газета» №210 от 29.10.1997 года);

Федеральным законом от 17.07.1999 № 178-ФЗ «О государственной социальной помощи» (Российская газета» №142 от 23.07.1999 года);
Федеральным законом от 6.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» №202 от 08.10.2003 года);

Федеральным законом от 05.04.2003 № 44-ФЗ «О порядке учета доходов и расчета среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для признания их малоимущими и оказания им государственной социальной помощи» («Российская газета» №67 от 09.04.2003 года);

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета» №95 от 05.05.2006 года);
Законом Курской области от 29.03.2008 № 15-ЗКО «О порядке жителей Курской области малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма» («Курская правда» №52 от 09.04.2008 года); 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 20.08.2003 № 512 «О перечне видов доходов, учитываемых при расчете среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для оказания им государственной социальной помощи» («Российская газета» №168 от 26.08.2003 года);

Постановлением Правительства Курской области от 18.04.2012 года № 348-па «Об установлении величины прожиточного минимума на душу населения и по основным социально- демографическим группам населения по Курской области за 1-й квартал 2012 г.» Данный нормативно-правовой акт принимается ежеквартально и при предоставлении услуги принимаются во внимание данные последнего действующего постановления;

Уставом муниципального образования «Дубовицкого сельсовета»; 

Решением Собрания депутатов Дубовицкого сельсовета  от 28.05.2006 №103 «О норме предоставления и учетной норме площади жилого помещения в Дубовицком сельсовете»;

а также последующими редакциями указанных нормативных актов.

2.6.Документы, необходимые для получения муниципальной услуги:

- заявление (Приложение № 1); 

- паспорт гражданина или иной документ, удостоверяющий личность; 

- справка о составе семьи с указанием даты рождения каждого члена семьи и степени родства (свойства);

- документы, подтверждающие состав семьи заявителя (свидетельство о рождении, о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи и т.п.);

- документы, подтверждающие доходы заявителя и всех членов семьи за календарный год, предшествующий месяцу  обращения заявителя  о признании малоимущим:

1) заработная плата, начисленная работникам по тарифным ставкам (должностным окладам) за отработанное время;

2) заработная плата, начисленная работникам за выполненную работу по сдельным расценкам;

3) заработная плата, начисленная работникам за выполненную работу в процентах от выручки от реализации продукции (выполнения работ, оказания услуг), или комиссионное вознаграждение;

4) заработная плата, выданная в натуральной форме в виде товаров (работ, услуг), иного имущества, исчисленная исходя из их цен, определяемых в соответствии со статьей 40 Налогового кодекса Российской Федерации;

5) денежное вознаграждение, начисленное за отработанное время лицам, замещающим государственные должности, муниципальные должности;

6) начисленные в редакциях средств массовой информации и организациях искусства гонорар работников, состоящих в списочном составе этих редакций и организаций, и (или) оплата их труда, осуществляемая по ставкам (расценкам) авторского (постановочного) вознаграждения;

7) заработная плата, начисленная преподавателям учреждений начального и среднего профессионального образования за часы преподавательской работы сверх уменьшенной годовой учебной нагрузки (учитывается в размере одной десятой за каждый месяц расчетного периода независимо от времени начисления);

8) разница в должностных окладах работников, перешедших на нижеоплачиваемую работу (должность) с сохранением размера должностного оклада по предыдущему месту работы (должности);

9) заработная плата, окончательно рассчитанная по завершении календарного года, обусловленная системой оплаты труда (учитывается в размере одной двенадцатой за каждый месяц расчетного периода независимо от времени начисления);

10) надбавки и доплаты к тарифным ставкам (должностным окладам) за профессиональное мастерство, классность, квалификационный разряд (классный чин, дипломатический ранг), выслугу лет (стаж работы), особые условия государственной службы, ученую степень, ученое звание, знание иностранного языка, работу со сведениями, составляющими государственную тайну, совмещение профессий (должностей), расширение зон обслуживания, увеличение объема выполняемых работ, исполнение обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от своей основной работы, руководство бригадой;

11) выплаты, связанные с условиями труда, в том числе выплаты, обусловленные районным регулированием оплаты труда (в виде коэффициентов и процентных надбавок к заработной плате), повышенная оплата на тяжелых работах, работах с вредными и (или) опасными и иными особыми условиями труда, за работу в ночное время, оплата работы в выходные и нерабочие праздничные дни, оплата сверхурочной работы;

12) премии и вознаграждения, включая вознаграждение по итогам работы за год и единовременное вознаграждение за выслугу лет;

13) другие предусмотренные системой оплаты труда виды выплат в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;

14) средний заработок, сохраняемый в случаях, предусмотренных трудовым законодательством;

15) компенсация, выплачиваемая государственным органом или общественным объединением за время исполнения государственных или общественных обязанностей;

16) выходное пособие, выплачиваемое при увольнении, компенсация при выходе в отставку, заработная плата, сохраняемая на период трудоустройства при увольнении в связи с ликвидацией организации, сокращением численности или штата работников;

17) социальные выплаты из бюджетов всех уровней, государственных внебюджетных фондов и других источников, к которым относятся:

а) пенсии, компенсационные выплаты (кроме компенсационных выплат неработающим трудоспособным лицам, осуществляющим уход за нетрудоспособными гражданами) и дополнительное ежемесячное материальное обеспечение пенсионеров;

б) ежемесячное пожизненное содержание судей, вышедших в отставку;

в) стипендии, выплачиваемые обучающимся в учреждениях начального, среднего и высшего профессионального образования, аспирантам и докторантам, обучающимся с отрывом от производства в аспирантуре и докторантуре при образовательных учреждениях высшего профессионального образования и научно-исследовательских учреждениях, слушателям духовных учебных заведений, а также компенсационные выплаты указанным категориям граждан в период их нахождения в академическом отпуске по медицинским показаниям;

г) пособие по безработице, материальная помощь и иные выплаты безработным гражданам, а также стипендия и материальная помощь, выплачиваемая гражданам в период профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации по направлению органов службы занятости, выплаты безработным гражданам, принимающим участие в общественных работах, и безработным гражданам, особо нуждающимся в социальной защите, в период их участия во временных работах, а также выплаты несовершеннолетним гражданам в возрасте от 14 до 18 лет в период их участия во временных работах;

д) пособие по временной нетрудоспособности, пособие по беременности и родам, а также единовременное пособие женщинам, вставшим на учет в медицинских учреждениях в ранние сроки беременности;

е) ежемесячное пособие на ребенка;

ж) ежемесячное пособие по уходу за ребенком до 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 достижения им возраста трех лет;

з) ежемесячное пособие супругам военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, в период их проживания с супругами в местностях, где они вынуждены не работать или не могут трудоустроиться в связи с отсутствием возможности трудоустройства по специальности 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 воинской службы супруга, если по заключению учреждения здравоохранения их дети до достижения возраста 18 лет нуждаются в постороннем уходе;

и) ежемесячные страховые выплаты по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;

18) надбавки и доплаты ко всем видам выплат;

19) доходы от имущества, принадлежащего на праве собственности членам семьи или одиноко проживающему гражданину-заявителю, к которым относятся:

а) доходы от реализации и сдачи в аренду (наем, поднаем) недвижимого имущества (земельных участков, домов, квартир, дач, гаражей), транспортных и иных механических средств;

б) доходы от реализации плодов и продукции личного подсобного хозяйства (многолетних насаждений, огородной продукции, продукционных и демонстрационных животных, птицы, пушных зверей, пчел, рыбы);

20) другие доходы членов семьи или одиноко проживающего гражданина-заявителя, в которые включаются:

а) денежное довольствие военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел Российской Федерации, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы Министерства юстиции Российской Федерации, таможенных органов Российской Федерации и других органов правоохранительной службы, а также дополнительные выплаты, носящие постоянный характер, и продовольственное обеспечение (денежная компенсация взамен продовольственного пайка), установленные законодательством Российской Федерации;

б) единовременное пособие при увольнении с военной службы, из органов внутренних дел Российской Федерации, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы Министерства юстиции Российской Федерации, таможенных органов Российской Федерации, других органов правоохранительной службы;

в) оплата работ по договорам, заключаемым в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации;

г) материальная помощь, оказываемая работодателями своим работникам, в том числе бывшим, уволившимся в связи с выходом на пенсию по инвалидности или по возрасту;

д) авторские вознаграждения, получаемые в соответствии с законодательством Российской Федерации об авторском праве и смежных правах, в том числе по авторским договорам наследования;

е) доходы от занятий предпринимательской деятельностью, включая доходы, полученные в результате деятельности крестьянского (фермерского) хозяйства;

ж) доходы по акциям и другие доходы от участия в управлении собственностью организаций;

з) алименты, получаемые членами семьи гражданина-заявителя или одиноко проживающим гражданином-заявителем;

и) проценты по банковским вкладам;

к) денежные эквиваленты полученных членами семьи гражданина-заявителя или одиноко проживающим гражданином-заявителем льгот и социальных гарантий, установленных органами государственной власти Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, организациями;

л) наследуемые и подаренные денежные средства;

21) денежные выплаты, предоставляемые гражданам в качестве мер социальной поддержки, связанных с оплатой жилого помещения, коммунальных и транспортных услуг;

22) денежные средства из любых источников (за исключением собственных средств гражданина-заявителя или членов его семьи), направленные на оплату обучения гражданина-заявителя или членов его семьи в образовательных учреждениях;

23) суммы ежемесячных денежных выплат и компенсаций различным категориям граждан, определенным в соответствии со следующими законами:

а) Законом Российской Федерации от 15.05.1991 № 1244-1 "О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС";

б) Федеральным законом от 12.01.1995 № 5-ФЗ "О ветеранах";

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

г) Федеральным законом от 10.01.2002 № 2-ФЗ "О социальных гарантиях гражданам, подвергшимся радиационному воздействию вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне";

д) Федеральным законом от 22.08.2004 № 122-ФЗ "О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием Федеральных законов "О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации" и "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

24) суммы предоставленной государственной социальной помощи;.

- документы (справки) о принадлежащем семье (одиноко проживающему гражданину) имуществе на праве собственности; 
- 
 документы, подтверждающих право собственности заявителя и членов его семьи на подлежащее налогообложению недвижимое имущество, земельные участки, выделенные для строительства индивидуального жилого дома на праве собственности и о сделках с данным имуществом в течение 5 лет, предшествующих подаче заявления, а также получения свидетельства о государственной регистрации права собственности гражданина и членов его семьи на жилое помещение и (или) земельный участок, выделенный для строительства (БТИ и Юстиция);

- документы, подтверждающие сведения о наличии или отсутствии у заявителя транспортных средств;

- документы, подтверждающие стоимость недвижимого имущества, земельных участков, транспортных средств, находящиеся в собственности членов семьи и подлежащие налогообложению, заверенные в установленном порядке.

Для временно неработающих граждан дополнительно предоставляется:

- справка из ГУ Центр занятости населения о регистрации неработающих граждан в качестве безработных и размерах получаемого пособия;

- справка из территориальных органов Федеральной налоговой службы по налогам и сборам об отсутствии регистрации в качестве предпринимателя. 

Для индивидуальных предпринимателей и фермеров дополнительно  предоставляется:

- декларация о доходах (территориальные органы Федеральной налоговой службы по налогам и сборам).

Для детей, находящихся под опекой (попечительством), дополнительно предоставляется:

- выписка из решения органа местного самоуправления об установлении над ребенком опеки (попечительства);

- справка из органов управления образованием о получении (или неполучении) денежного содержания на ребенка.

Кроме того, предоставляются:

- для опекунов, в случае подачи заявления опекуном от имени недееспособного гражданина – решение суда и удостоверение, выданное органом опеки и попечительства, и паспорт;

- для доверенных лиц в случае подачи заявления от имени доверителя - простая письменная доверенность и паспорт; 

- для социальных работников – удостоверение социального работника и паспорт.

Документы, подтверждающие правовые основания владения заявителем и членами его семьи подлежащим налогообложению движимым и недвижимым имуществом на праве собственности, а так же некоторые  документы, подтверждающие данные о стоимости принадлежащего на праве собственности заявителю и членам его семьи или одиноко проживающему заявителю налогооблагаемого имущества могут быть запрошены специалистами управления в порядке межведомственного взаимодействия, при наличии соответствующего Соглашения.

Копии документов после проверки их соответствия оригиналам заверяются лицом, принимающим документы.

Специалисты не вправе требовать от заявителей документы, не предусмотренные настоящим регламентом.

По своему желанию, заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для вынесения решения о признании его (его семьи) малоимущим.

Заявления могут быть заполнены от руки или машинным способом, распечатаны посредством электронных печатающих устройств.

За предоставление неполных или недостоверных сведений, повлекшее неправильное решение о признании малоимущими семей или малоимущими одиноко проживающих граждан или иные юридические последствия, заявитель несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

За достоверность сведений, содержащихся в выданных гражданину-заявителю и членам его семьи либо одиноко проживающему гражданину документах (копии документов), являющихся основанием для учета размера дохода и стоимости имущества, несут ответственность организации, выдавшие документы (копии документов) независимо от их организационно-правовой формы и ведомственной принадлежности.

2.7.  Основания для отказа в приеме документов:

- отсутствие необходимых документов;

- несоответствие сведений о заявителе;

- представление оформленных ненадлежащим образом документов.

2.8. Основаниями отказа в признании статуса  малоимущей семьи или малоимущим одиноко проживающего гражданина могут быть:

- заявителем представлен не полный пакет документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента;

- если среднедушевой доход семьи или одиноко проживающего гражданина превышает величину прожиточного минимума, установленного в Курской области для соответствующих социально-демографических групп населения;

- имущественная обеспеченность заявителя и членов его семьи больше стоимости общей площади жилого помещения необходимой для обеспечения семьи данной численности по норме предоставления площади жилого помещения на одного человека;

- размер общей площади всех жилых помещений или их долей в отношении которых кто-либо из членов семьи обладает правом собственности, больше общей площади жилого помещения, определяемой по учетной норме на каждого члена семьи (учетная норма в городе Железногорске  составляет 13 кв. метров).

2.9.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10.  Максимальное время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 30 минут. 

Максимальное время приема должностными лицами составляет 30 минут.

2.11.  Заявления получателей муниципальной услуги регистрируются в книге  регистрации заявлений граждан о признании их малоимущими (Приложение № 3). 

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Требования к размещению и оформлению помещений.

Здание (строения) управления, в том числе его отделы, расположено с учетом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановки общественного транспорта. 

Помещение управления соответствует санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам и оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

2.12.2. Требования к местам для ожидания.

Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудованы стульями, Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но составлять не менее 5 мест.

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

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами по признанию граждан малоимущими для принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда предоставляемых по договорам социального найма, размещаются на 1 этаже и оборудуются: 

информационными стендами;

стульями, столами (стойками);

образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.12.3.Требования к местам приема заявителей. 

Для удобства заявителей помещения для непосредственного взаимодействия специалистов и заявителей размещено на первом этаже здания. 

Прием всего комплекта документов, необходимых для признания граждан малоимущими для принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договору социального найма, и выдача документов/информации по окончанию предоставления муниципальной услуги осуществляются в одном кабинете.

Количество одновременно осуществляющих прием специалистов для приема и выдачи документов/информации обеспечивает выполнение требований к максимально допустимому времени ожидания в очереди.

Кабинет приема заявителей оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета;

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

времени перерыва на обед, технического перерыва.

Каждое рабочее место специалистов управления оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствам.

2.12.4. Требования к документам, интернет-сайтам, бланкам и информационным стендам.

Заявление о признании граждан малоимущими для принятия на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении муниципального жилищного фонда и прилагаемые к нему документы должны быть четко и разборчиво напечатаны (написаны) синими или черными чернилами (пастой), в тексте документа не допускаются подчистки, приписки, наличие зачеркнутых слов, нерасшифрованные сокращения, исправления, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного лица. Исполнение документов карандашом не допускается.

Прилагаемые к заявлению, о признании граждан малоимущими для принятия на учет документы, должны быть надлежащим образом оформлены, и содержать все установленные для них реквизиты: наименование и адрес организации, выдавшей документ, подпись уполномоченного лица, печать организации, выдавшей документ, дату выдачи документа, номер и серию (если есть) документа, срок действия документа. Документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание, в документах фамилии, имена, отчества граждан должны быть указаны полностью.

2.12.5. Интернет-сайты Администрации Хомутовского района содержит список регламентированных муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией сельсовета, тексты регламентов, приложения к регламентам, образцы заполнения заявлений и бланки заявлений или иметь ссылки на сайты, содержащие эти сведения; 

предоставлять пользователям возможность:

распечатки бланков заявлений;

обмена мнениями по вопросам предоставления муниципальных услуг;

направления обращения и получения ответа в электронном виде.

Бланки заявлений должны быть отпечатаны четким шрифтом. Строки, требующие заполнения, должны содержать достаточно места для написания текста.

Информация на информационных стендах расположена последовательно, логично.

2.13. Предоставление муниципальной услуги  основывается  на принципах доступности и качества.

Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

1) открытость деятельности Администрации;

2) доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;

3) возможность получения муниципальной услуги в электронной форме, а так же в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя.

Качество предоставления муниципальной услуги определяется:

1) получением муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

2) получением полной, актуальной и достоверной информации  о  порядке  предоставления муниципальной услуги,  в том числе в электронной форме.

2.14. Вышеуказанные документы и заявление предоставляются в Администрацию лично,  либо через должностных лиц многофункциональных центров оказания государственных (муниципальных) услуг.  Заявление о признании граждан малоимущими и документы могут быть представлены гражданином в форме электронного документа с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».



         2.15. С целью повышения эффективности работы по предоставлению муниципальной услуги, обеспечению открытости деятельности в части очередности и качества ее  оказания, муниципальная услуга может предоставляться в электронной форме.


   В данном случае ее предоставление имеет ряд особенностей:



   - предоставление информации  получателем муниципальной услуги  и обеспечение доступа получателей  к сведениям о муниципальной услуге посредством размещения их на официальной сайте;



   -  возможность подачи получателем муниципальной услуги  запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  прием запроса и документов  посредством электронной почты;



    - получение получателем муниципальной услуги  сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги с помощью средств электронной связи;

В случае подачи заявления о предоставлении социальной поддержки  по электронной почте, срок направления на регистрацию заявления не может превышать 3 рабочих дня с момента его поступления на адрес электронной почты Администрации сельсовета. При этом специалист Администрации направляет на регистрацию распечатанный вариант заявления и прилагающихся к нему документов. 

Получив заявление и проверив приложенные к нему документы, специалист Администрации сельсовета направляет на электронный адрес получателя муниципальной услуги  письмо с уведомлением о прочтении его заявления.

В случае если к заявлению  приложен не полный перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо имеются основания  для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист Администрации сельсовета в пятнадцатидневный срок со дня получения заявления направляет получателю муниципальной услуги  электронное письмо с рекомендацией  предоставить недостающие документы, либо отказ в предоставлении  муниципальной услуги.

III. Описание административных процедур

3.1. Последовательность административных действий (процедур).

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием, рассмотрение и регистрация документов для установления права на муниципальную услугу, проверку соответствия документов предъявляемым требованиям – 30 минут;

- проведение проверок представленных заявителем сведений – 1 рабочий день;

- истребование документов в порядке межведомственного обмена – 15 рабочих дней; 

- проверка права заявителя (членов его семьи) на признание малоимущим, принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги – 2 часа;

- уведомление заявителя (членов его семьи)  о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги и выдача соответствующего документа – 30 минут;

- внесение данных заявителя в банк учетной документации -30 минут;

- переоценка размера доходов и стоимости имущества в целях перерегистрации граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (не более 30 рабочих дней).

Прием, рассмотрение и регистрация документов для установления права на муниципальную услугу, проверка соответствия документов предъявляемым требованиям.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является письменное обращение заявителя в Администрацию сельсовета с приложением всех необходимых документов.

Прием документов осуществляет специалист непосредственно в помещении Администрации сельсовета  по месту жительства  семьи или одиноко проживающего гражданина, обратившихся для признания их малоимущими.

Специалист Администрации сельсовета несет ответственность за прием, регистрацию и правовую экспертизу документов.

Специалист, ответственный за прием документов:

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет паспорт, удостоверяющий личность заявителя, либо полномочия представителя;

2) проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что:

- поданы все, предусмотренные п. 2.6 документы, и соответствуют требованиям, указанным в п.2.12.4,  том числе:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально заверены;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

- фамилии, имена, отчества, адреса мест жительства членов семьи написаны полностью;

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

- документы не исполнены карандашом;

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

- не истек срок действия представленного документа;

3) проверяет по базе данных Администрации сельсовета наличие ранних обращений заявителя, наличие в Администрации сельсовета документов заявителя;

4) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом, снимает недостающие копии с представленных документов в случае первичного обращения заявителя; выполняет на копиях надпись об их соответствии подлинным экземплярам (ставит штамп «копия верна»), заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;

5) уведомляет заявителя о наличии препятствий для признания малоимущим, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению при установлении фактов отсутствия полного пакета документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным настоящего Административного регламента;

6) формирует перечень выявленных препятствий для признания малоимущим, передает его заявителю вместе с представленными документами, в журнале устного приема фиксирует обращение заявителя (дата обращения, ФИО заявителя, адрес проживания, причину обращения, результат рассмотрения) и передает под роспись заявителю - при желании заявителя устранить препятствия, прервав подачу документов на признание его малоимущим; 

7) заполняет заявление самостоятельно в программно-техническом комплексе (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении;

8) принятые на учет граждане включаются в Книгу учета заявлений граждан о признании семьи или одиноко проживающих граждан малоимущими 

9) на каждого гражданина, принятого на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемого по договору социального найма, заводится учетное дело, в котором содержатся все предоставленные им необходимые документы;

учетному делу присваивается номер, соответствующий номеру в Книге учета; 

10) определяет основания получения заявителем муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за прием документов, на основании документов, предоставленных заявителем, проводит проверку имущественной обеспеченности граждан, желающих быть принятыми на учет.

Имущественная обеспеченность определяется как сумма стоимости имущества, находящегося в собственности гражданина-заявителя и членов его семьи либо одиноко проживающего гражданина-заявителя, подлежащего налогообложению, и денежного выражения дохода всех членов семьи за расчетный период. 

Расчетным периодом является период, равный двенадцати календарным месяцам, непосредственно предшествующим месяцу подачи заявления гражданином-заявителем о постановке на учет.

При расчете среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина специалист, ответственный за прием документов, учитывает все виды доходов, полученные каждым членом семьи или одиноко проживающим гражданином в денежной или натуральной форме в соответствии с Перечнем видов доходов, учитываемых при расчете среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для признания малоимущей семьи или малоимущим одиноко проживающего гражданина 

При исчислении среднемесячного дохода семьи в состав семьи не включаются совершеннолетние трудоспособные граждане, если они не могут подтвердить или самостоятельно задекларировать свои доходы от трудовой и индивидуальной деятельности хотя бы за один месяц расчетного периода или представляет документы подтверждающие их нулевой доход.

При отсутствии у заявителя права на признание его (его семьи) малоимущим (малоимущей) специалист, ответственный за прием документов, проводит разъяснительную работу с заявителем со ссылкой на законодательство и возвращает документы заявителю.

По желанию заявителя, получившего отказ, специалист, ответственный за прием документов, принимает представленные документы и делает отметку в заявлении о превышении среднедушевого дохода установленной величины прожиточного минимума.

 Проведение проверок представленных заявителем сведений.

Ответственность за проведение проверок представленных заявителем сведений несет специалист Администрации сельсовета.

Основанием для начала административной процедуры является:

- плановая проверка сведений о заявителе (его семье) обратившемся (обратившейся) за предоставлением муниципальной услуги;

- ненадлежащее оформление предприятием (организацией) справки о заработной плате (исправления, не заверенные в установленном порядке, отсутствие печати, подписи руководителя и т.д.). 

Для проведения дополнительной проверки представленных заявителем сведений о доходах семьи (одиноко проживающего гражданина) заявитель должен быть уведомлен в десятидневный срок о проведении такой проверки. В таком случае окончательный ответ должен быть дан заявителю не позднее чем через 30 дней после подачи заявления.

Проверка сведений, представленных заявителем, может проводиться путем:

- направления запроса о предоставлении необходимых сведений на предприятие (организацию), предоставившее сведения о доходах заявителя;

- выхода на предприятие (организацию), предоставившее сведения о доходах заявителя.

Специалист, ответственный за проведение проверок представленных заявителем сведений, формирует уведомление заявителю о проведении дополнительной проверки, в уведомлении указывает причину проведения проверки. 

Для направления запроса о предоставлении необходимых сведений на предприятие (организацию), предоставившее сведения о доходах заявителя, специалист, ответственный за прием документов для предоставления муниципальной услуги, оформляет его письменно с обязательным указанием в нем:

- наименования органа (организации), в который направляется запрос;

- наименования органа, осуществляющего запрос;

- цели запроса;

- данных о заявителе, в отношении которого делается запрос;

- перечня запрашиваемых документов либо сведений;

- даты запроса;

- срока, в течение которого необходимо представить запрашиваемые документы (10 дней);

- должностного лица, осуществляющего запрос.

Специалист, ответственный за проведение проверок представленных заявителем сведений, с целью проведения проверки на предприятии (организации) достоверности сведений о доходах заявителя:

1) предварительно согласует по телефону:

- дату и время посещения предприятия (организации);

- подготовку необходимых платежных документов за определенный период;

- присутствие должностных лиц, ответственных за выдачу справок;

2) в присутствии расчетчика, главного бухгалтера (лица, его замещающего) сверяет выданную предприятием (организацией) справку с расчетными документами, в которых отражены данные о начисленной заработной плате до вычета налогов;

3) по результатам проверки составляет акт, в котором отражает соответствие выданной справки о доходах заявителя данным расчетной ведомости, лицевым счетам, другим платежным документам. В случае расхождения данных указывает конкретные нарушения. 

4) подписывает акт и предлагает подписать его расчетчику, главному бухгалтеру (лицу, его замещающему) и руководителю предприятия (организации).

Истребование документов в порядке межведомственного обмена

Основанием для начала административной процедуры является определение документов, необходимых запросить в соответствующих организациях.

Специалист, ответственный за исполнение муниципальной услуги направляет  запрос о предоставлении необходимых сведений в соответствующие организации (учреждения) письменно либо посредством электронной почты, с обязательным указанием в нем:

- наименования органа (организации), в который направляется запрос;

- наименования органа, осуществляющего запрос;

- цели запроса;

- данных о заявителе, в отношении которого делается запрос;

- перечня запрашиваемых документов либо сведений;

- даты запроса;

- срока, в течение которого необходимо представить запрашиваемые документы (10 дней);

- должностного лица, осуществляющего запрос.

Проверка права заявителя и его семьи на признание малоимущими, принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявителю полного пакета документов, в том числе, запрашиваемых специалистом в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 

Ответственность за проверку права заявителя (его семьи) на признание малоимущим несет специалист Администрации сельсовета. 

Специалист осуществляет проверку представленных заявителем документов на предмет:

- полноты и достоверности сведений о составе семьи, доходах, принадлежащем ему (его) семье имуществе на праве собственности;

- соответствия среднедушевого дохода семьи установленной величине прожиточного минимума.

- соответствия содержания документа требованиям 2.12.4. и готовит проект протокола о предоставлении муниципальной услуги или решения об отказе в ее предоставлении с приложением документов, на основании которых указанные проекты были подготовлены.

Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для признания малоимущей семьи или малоимущим одиноко проживающего гражданина является:

- если с заявлением обратилось надлежащее лицо;

- поданы все документы, предусмотренные п. 2.6. и соответствуют требованиям 2.12.4.;

- величина среднедушевого дохода семьи или одиноко проживающего гражданина не превышает величину прожиточного минимума, установленного в Курской области;

- имущественная обеспеченность заявителя и членов его семьи меньше стоимости общей площади жилого помещения необходимой для обеспечения семьи данной численности по норме предоставления площади жилого помещения на одного человека;

- размер общей площади всех жилых помещений или их долей, в отношении которых кто-либо из членов семьи обладает правом собственности меньше площади жилого помещения, определяемой по учетной норме на каждого члена семьи (учетная норма в Дубовицком сельсовете  составляет 12 кв. метров).

Основаниями отказа в признании статуса малоимущей семьи или малоимущим одиноко проживающего гражданина могут быть:

- заявителем представлен не полный пакет документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, документы не соответствуют требованиям, предъявляемым к ним, согласно 2.12.4.;

- если среднедушевой доход семьи или одиноко проживающего гражданина превышает величину прожиточного минимума, установленного в Курской области для соответствующих социально-демографических групп населения;

- имущественная обеспеченность заявителя и членов его семьи больше стоимости общей площади жилого помещения необходимой для обеспечения семьи данной численности по норме предоставления площади жилого помещения на одного человека;

- размер общей площади всех жилых помещений или их долей, в отношении которых кто-либо из членов семьи обладает правом собственности, больше общей площади жилого помещения, определяемой по учетной норме на каждого члена семьи (учетная норма в Дубовицком сельсовете   составляет 12 кв. метров).

Специалист, ответственный за проверку права на признание малоимущей семьи или малоимущим одиноко проживающего гражданина, передает начальнику управления решения  о предоставлении муниципальной услуги или решения о приостановлении, прекращении или об отказе в ее предоставлении с приложением документов, на основании которых указанные проекты были подготовлены.

Начальник управления рассматривает представленные документы и принимает решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги и заверяет подписью решение о предоставлении муниципальной услуги или решение об отказе в ее предоставлении.

В решении о предоставлении муниципальной услуги в обязательном порядке должны быть указаны виды и сроки предоставления муниципальной услуги.

В решении об отказе в предоставлении муниципальной услуги в обязательном порядке должны быть указаны правовые основания отказа. 

Решение о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении выражается соответствующим постановлением Администрации Дубовицкого сельсовета  .

Процедура завершается передачей постановления Администрации Дубовицкого сельсовета   о предоставлении муниципальной услуги или решение об отказе в ее предоставлении специалисту, ответственному за выполнение муниципальной услуги.

Уведомление заявителя (членов его семьи)  о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги и выдача соответствующего документа.

Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту, ответственному за выполнение муниципальной услуги, подписанного постановления Администрации  Дубовицкого сельсовета  о предоставлении муниципальной услуги либо решения или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Специалист Администрации сельсовета на основании принятого решения уведомляет заявителя:

- при принятии решения о предоставлении муниципальной услуги – по почте, по телефону, либо иным способом;

- при принятии решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги – по почте или лично.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.

Уведомление о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно быть направлено заявителю по месту жительства или месту пребывания не позднее 3 рабочих дней после принятия решения.

Внесение данных заявителя в банк учетной документации 

Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом  Администрации сельсовета окончательного решения,  оформленного в виде постановления Администрации сельсовета о признании (об отказе в признании) семьи малоимущей или малоимущим одиноко проживающего гражданина.

Специалист заносит в компьютерную базу данных и Книгу учета сведения о дате и номере решения о признании (об отказе) гражданина (его семьи) в установленном порядке малоимущим, формирует личное дело заявителя

Переоценка размера доходов и стоимости имущества в целях перерегистрации граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по 

договорам социального найма

Основанием для начала административной процедуры является принятие на учет гражданина-заявителя в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального жилищного фонда, предоставляемого по договорам социального найма.

Переоценка размера дохода и стоимости имущества граждан в целях повторного подтверждения права на предоставление жилого помещения производится через каждые три года, после постановки семьи на учет и непосредственно  перед заключением договора социального найма.

Для проведения проверки заявители представляют в управление документы, указанные в пункте 2,6 настоящего Административного регламента.

Общий срок принятия решения о признании малоимущими семей (одиноко проживающих граждан) не должен превышать 30 рабочих дней после обращения заявителя и предоставления им необходимых документов  для переоценки размера доходов и стоимости имущества.

О принятом решении заявителю сообщается в письменной форме путем направления извещения по почте не позднее 3 рабочих дней со дня его принятия. 

Завершением административной процедуры является выдача соответствующего решения  о признании малоимущей семьи или малоимущим одиноко проживающего гражданина.

 
3.2. Время прохождения отдельных административных процедур составляет:

- прием, рассмотрение и регистрация документов для установления права на муниципальную услугу, проверка соответствия документов предъявляемым требованиям - 30 минут;

- проведение проверок представленных заявителем сведений – 1 рабочий день;

- истребование документов в порядке межведомственного обмена - 15 рабочих дней; 

- проверка права заявителя (членов его семьи) на признание малоимущим, принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги – 2 часа;

- уведомление заявителя (членов его семьи) о  предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги и выдача соответствующего документа - 30 минут;

- внесение данных заявителя в банк учетной документации  - 30 минут;.

- переоценка размера доходов и стоимости имущества в целях перерегистрации граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (не более 30 рабочих дней).

IV. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Курской области и Дубовицкого сельсовета .

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

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

4.2. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов, распоряжений) Администрации Дубовицкого сельсовета .

 .

Проверки Администрации Дубовицкого сельсовета  могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица Администрации Дубовицкого сельсовета  , а также специалисты Администрации Дубовицкого сельсовета .

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии. 

 4.3. Персональная ответственность.

4.3.1. Специалист, ответственный за предоставлением муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка приема документов на признание малоимущими семей или малоимущими одиноко проживающих граждан;

- соблюдения сроков, порядка подготовки и требований к оформлению проекта решения о признании малоимущей семьи или малоимущим одиноко проживающего гражданина;

- соблюдение сроков, порядка и правильности оформления уведомления о признании (об отказе) малоимущей семьи или малоимущего одиноко проживающего гражданина малоимущим;

- соблюдение сроков и порядка предоставления информации.

- соблюдение сроков истребования и качества запрашиваемых документов в порядке межведомственного обмена;

- соблюдение сроков и порядка проведения проверок представленных заявителем сведений;

- соблюдение сроков и порядка предоставления информации.

- соблюдение сроков проведения проверки права на признание малоимущей семьи или малоимущим одиноко проживающего гражданина;

- правильность подсчета среднедушевого дохода семьи или одиноко проживающего гражданина;

- правильность подсчета стоимости имущества, принадлежащего на праве собственности;

- правильность принятия решения о признании или об отказе в признании малоимущей семьи или малоимущего одиноко проживающего гражданина;

- соблюдение сроков и порядка предоставления информации. 

4.3.2.Специалисты Администрации Дубовицкого сельсовета  несут персональную ответственность за:

- соблюдение сроков приема документов для признания малоимущими семей и малоимущими одиноко проживающих граждан;

- соблюдение графика приема граждан;

- соблюдение сроков и порядка признания малоимущими семей и малоимущими одиноко проживающих граждан;

- правильность принятия решения о признании малоимущими семей и малоимущими одиноко проживающих граждан.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений действий (бездействий) и решений, органа и должностных лиц,  предоставляющих муниципальную  услугу

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

5.2. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики, обратившись с жалобой лично или направив письменное обращение, жалобу (претензию).

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

5.3. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

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

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

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

Жалоба подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги.

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

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

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

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

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

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

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

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

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

Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

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

5.7. Основанием для начала административных процедур досудебного обжалования является несогласие заявителя с отказом о назначении компенсации за телефон, ее прекращении, получение расписки о приеме документов с указанием недостающих документов, отсутствие сообщения в установленный Административным регламентов срок о принятом решении.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства, в том числе копия расписки, уведомления, иных документов на усмотрение заявителя. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены. 

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие должностного лица последний обязан сообщить ему свои фамилию, имя, отчество и должность и фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.

5.8. Заявители могут обжаловать действие или бездействие: 

- специалистов Администрации  Дубовицкого сельсовета  – Главе Дубовицкого сельсовета  .

5.9. Заявление об обжаловании подается в произвольной форме.

5.10. Результатом досудебного письменного или устного обжалования является:

- решение о признании одиноко проживающего гражданина или семьи малоимущими для принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма;

- решение о снятие с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемого по договорам социального найма;

- отказ в удовлетворении жалобы в связи с ее необоснованностью.

Процедура досудебного обжалования завершается путем получения заявителем:

- уведомления о признании малоимущей семьи или малоимущим одиноко проживающего гражданина;

- уведомлением об отмене решения о снятии с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемого по договорам социального найма;

- уведомлением об отказе в удовлетворении жалобы в связи с ее необоснованностью.

 5.11. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, о действии или бездействии должностных лиц управления в судебном порядке, подав письменное заявление в трехмесячный срок со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и законных интересов, в суд общей юрисдикции Хомутовского района.

                                               Приложение № 1

к     административному      регламенту

предоставления  муниципальной услуги

по признанию граждан малоимущими  в

целях принятия на учет в качестве нуждающихся  в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма

ФОРМА

ЗАЯВЛЕНИЯ О ПРИЗНАНИИ ГРАЖДАН МАЛОИМУЩИМИ

Главе Дубовицкого сельсовета

_____________________________________

от ___________________________________

дата рождения ________________________

место рождения _______________________

паспорт: серия ________ № _____________

кем выдан ____________________________

адрес регистрации по месту жительства

_____________________________________

телефон ______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу признать меня и членов моей семьи малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

1. Сведения о составе семьи

	1. Фамилия, имя, отчество члена семьи
	Родственные отношения с заявителем
	Адрес регистрации по месту жительства
	Отношение к работе, учебе

	
	
	
	

	Паспортные данные
	Серия, номер
	
	Дата выдачи
	

	
	Место рождения
	
	Дата рождения
	

	
	Кем выдан
	

	2. Фамилия, имя, отчество члена семьи
	Родственные отношения с заявителем
	Адрес регистрации по месту жительства
	Отношение к работе, учебе

	
	
	
	

	Паспортные данные
	Серия, номер
	
	Дата выдачи
	

	
	Место рождения
	
	Дата рождения
	

	
	Кем выдан
	

	3. Фамилия, имя, отчество члена семьи
	Родственные отношения с заявителем
	Адрес регистрации по месту жительства
	Отношение к работе, учебе

	
	
	
	

	Паспортные данные
	Серия, номер
	
	Дата выдачи
	

	
	Место рождения
	
	Дата рождения
	

	
	Кем выдан
	

	4. Фамилия, имя, отчество члена семьи
	Родственные отношения с заявителем
	Адрес регистрации по месту жительства
	Отношение к работе, учебе

	
	
	
	

	Паспортные данные
	Серия, номер
	
	Дата выдачи
	

	
	Место рождения
	
	Дата рождения
	

	
	Кем выдан
	


Дата _______________            Подпись заявителя ________________________

                                                   Подписи совершеннолетних членов семьи (с расшифровкой)  

                                                   _________________ / __________________________________

                                                   _________________ / __________________________________

Паспортные данные (данные свидетельств о рождении) сверены _____________________________________

                                                                                                                         (подпись специалиста УСЗН)  

2. Сведения о жилых помещениях,

находящихся в пользовании
	№ 
п/п
	Ф.И.О. 
заявителя и 
членов 
семьи
	Вид    
жилого 
помещения    



<1>
	Собственник    
жилого 
помещения
	Основание
пользования, дата и номер документа или акта  


<2>
	Сроки 
пользования   



<3>
	Место  
нахождения  
(адрес)
	Площадь   
помеще-
ния    
общая, 
жилая  
(кв.м.)

	
	
	
	
	
	
	
	


--------------------------------

<1> Указывается вид жилого помещения (квартира, комната, жилой дом, часть жилого дома, доля в праве собственности, другое).

<2> Указываются основания пользования (договор социального найма, ордер, аренда, безвозмездное пользование и другие) дата и номер документа или акта.

<3> Указываются сроки пользования (бессрочное или иные сроки).

Других помещений в пользовании у меня и членов моей семьи не имеется. Правильность сообщаемых сведений подтверждаю.

Дата _______________            Подпись заявителя ________________________

                                                   Подписи совершеннолетних членов семьи (с расшифровкой)  

                                                   _________________ / __________________________________

                                                   _________________ / __________________________________

3. Сведения о доходе семьи

Сообщаю, что за один календарный год (с ______ по ______) моя семья имела следующий доход:

	№  
п/п
	Виды полученного    
дохода
	Кем     
получен 
доход
	Сумма   
дохода  
(руб., коп.)
	Название,   
номер и дата
документа,  
на основании
которого    
указан доход

	1
	2
	3
	4
	5

	1. 
	Доходы, полученные в связи с трудовой деятельностью (все  
виды заработной платы, денежного    
вознаграждения, содержания) и       
дополнительного вознаграждения по всем местам работы. 
Указываются начисленные суммы   
после вычета налогов и сборов в          
соответствии с законодательством РФ
	1.
	
	

	
	
	2.
	
	

	
	
	3.
	
	

	
	
	4.
	
	

	
	
	5.      
	
	

	2. 
	Денежное довольствие и иные выплаты военнослужащим и    
приравненные к ним лицам               
	
	
	

	Социальные выплаты                                      

	3. 
	Пенсии              
	
	
	

	4. 
	Стипендии           
	
	
	

	5. 
	Пособие по безработице
	
	
	

	6. 
	Ежемесячное пособие на ребенка          
	
	
	

	7. 
	Иные социальные выплаты             
	
	
	

	Другие выплаты                                          

	8. 
	Алименты            
	
	
	

	9. 
	Оплата работ по договорам,          
заключенным в соответствии с      
гражданским законодательством   
	
	
	

	10. 
	Доходы от предпринимательской деятельности, в том числе без       
образования юридического лица   
	
	
	

	11. 
	Доходы по акциям, дивиденды, выплаты по долевым паям и т.п.                
	
	
	

	12. 
	Доходы от сдачи в аренду (наем)       
недвижимого имущества,          
принадлежащего на праве собственности 
	
	
	

	13. 
	Проценты по вкладам 
	
	
	

	14. 
	Другие доходы (указать какие)     
	
	
	

	Итого:                                                  


    Прошу  исключить  из  общей  суммы  дохода  моей семьи

    выплаченные алименты в сумме __________ руб. _______ коп.,

    удерживаемые по __________________________________________

                                          основание для удержания алиментов,

    __________________________________________________________

    Ф.И.О. лица, в пользу которого производится удержание

    Иных доходов  семья не имеет. Правильность  сообщаемых сведений подтверждаю.

   Дата _______________         Подпись заявителя ___________________________________

                                                   Подписи совершеннолетних членов семьи (с расшифровкой)  

                                                   _________________ / __________________________________

                                                   _________________ / __________________________________

4. Сведения об имуществе семьи

1. Дачи, гаражи, иные строения, помещения и сооружения

	№  
п/п
	Наименование и     
местонахождение    
имущества
	Стоимость
	Документ,           
подтверждающий право
собственности

	
	
	
	


2. Земельные участки

	№  
п/п
	Местонахождение,   
площадь
	Стоимость
	Документ,           
подтверждающий право
собственности

	
	
	
	


3. Транспортные средства

	№  
п/п
	Наименование
	Стоимость
	Документ,             
подтверждающий право  
собственности

	
	
	
	


4. Иное имущество (паенакопления, доли, акции)

	№  
п/п
	Наименование и   
местонахождение  
имущества
	Стоимость
	Документ,             
подтверждающий право  
собственности

	
	
	
	


Другого имущества семья не имеет. Правильность сообщаемых сведений подтверждаю.

Документы, содержащие сведения о доходе семьи и составе принадлежащего ей имущества прилагаются. Я и члены моей семьи предупреждены об ответственности, предусмотренной законодательством, за предоставление недостоверных сведений. Даем согласие на проведение проверки представленных сведений. С перечнем видов доходов, а также имущества, учитываемых при отнесении граждан к малоимущим в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении, ознакомлены.

 Дата _______________         Подпись заявителя ___________________________________

                                                   Подписи совершеннолетних членов семьи (с расшифровкой)  

                                                   _________________ / __________________________________

                                                   _________________ / __________________________________

Приложение № 2

  к     административному      регламенту

предоставления муниципальной услуги

по признанию граждан малоимущими  в

целях принятия на учет в качестве нуждающихся  в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма

Блок-схема последовательности действий

[image: image1]





          Приложение № 3

к     административному    регламенту

предоставления муниципальной услуги

по признанию граждан малоимущими  в

целях принятия на учет в качестве нуждающихся  в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам 

социального найма

КНИГА 

регистрации заявлений граждан о признании их малоимущими

Населенный пункт _____________________________________________________________

                                                                                          (город, поселок, село и др.)

_____________________________________________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления)

_____________________________________________________________________________________________

Начата _________________20___г.

Окончена_______________20___г.

	№

п/п
	Дата поступления заявления
	Фамилия, имя, отчество заявителя
	Адрес занимаемого жилого помещения
	Решение уполномоченного органа местного самоуправления о признании заявителя и членов его семьи малоимущими или отказе в признании их таковыми (дата и номер)
	Сообщение заявителю о принятом решении (дата и номер письма)

	1
	2
	3
	4
	5
	6


                                                                                                                              Приложение №2

     к   постановлению

Администрации

Дубовицкого сельсовета

Хомутовского района

Курской области 

от 01.10.2012г № 44
 Административный регламент

Администрации Дубовицкого  сельсовета 

Хомутовского района Курской области

по предоставлению муниципальной услуги

 «Прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании проектов границ земельных участков, разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги (далее - заявители), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению информации из Реестра.

1.2. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации («Российская газета» №7 от 21.01.2009 года);

- Земельным кодексом Российской Федерации («Российская газета» №211-212 от 30.10.2001 года);

- Федеральным законом от 04.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» №202 от 08.10.2003 года);

- Федеральным законом от 22.08.2004 г. № 122-ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием Федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации («Российская газета» №188 от 31.08.2004 года);

- Федеральным законом от 17.04.2006 г. № 53 - ФЗ «О внесении изменений в Земельный кодекс Российской Федерации, Федеральный закон «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», Федеральный закон «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» и признании утратившими силу отдельных положений законодательных актов Российской Федерации» («Российская газета» №84 от 21.04.2006 года);

- Федеральным законом от 24.07.2007 г. № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» («Российская газета» №165 от 01.08.2007 года);

- иными нормативно правовыми актами Российской Федерации, Курской   области и Администрации  Дубовицкого  сельсовета Хомутовского района Курской области, регламентирующими правоотношения в сфере имущественных отношений.

1.3. Муниципальная услуга предоставляется муниципальными служащими  Администрации Дубовицкого  сельсовета Хомутовского района  Курской  области (далее - специалисты).

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

Комитетом по управлению имуществом Курской области;

Администрацией Хомутовского района;

Управлением Росреестра по Курской области;

ФГУ «Земельная кадастровая палата»;

иными органами и организациями, имеющими сведения, необходимые для выполнения муниципальной услуги.

1.4. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечными результатами предоставления муниципальной услуги могут являться:

- акт согласования проекта границ земельного участка;

- информация (в форме письма);

-  отказ в согласовании проекта границ земельного участка.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем акта согласования проекта границ земельного участка, письма или отказа в согласовании проекта границ земельного участка

1.5. Описание заявителей

Согласование проекта границ земельных участков, осуществляется любым заинтересованным лицам в соответствии с законодательством Российской Федерации:

- органам государственной власти Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органам местного самоуправления и юридическим лицам;

- иным физическим лицам, при предъявлении документа, удостоверяющего личность, а уполномоченным представителям юридического лица - документов, подтверждающих регистрацию юридического лица.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставлений муниципальной услуги.

2.1.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается:

с использованием средств электронного информирования;

с использованием средств телефонной связи;

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

На информационных стендах в помещении Администрации Дубовицкого  сельсовета  Хомутовского района, Интернет-сайте  Администрации Хомутовского района размещается следующая информация:

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

- текст настоящего административного регламента;

- блок-схема предоставления муниципальной услуги;

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

2.1.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах,  предоставляющего муниципальную услугу, графике (режиме) работы Администрации Дубовицкого  сельсовета размещаются на Интернет-сайте.
Адрес Администрации Дубовицкого  сельсовета Хомутовского района: 307558, Курская  область, Хомутовский район, с.Дубовица.

график работы Администрации Дубовицкого  сельсовета Хомутовского района:

 понедельник, вторник, среда, четверг, пятница: с 9 часов до 17 часов, перерыв с 13 часов до 14 часов, выходные дни недели: суббота, воскресенье.

 Сведения о платном (бесплатном) предоставлении муниципальной услуги, графике (режиме) работы Администрации Дубовицкого  сельсовета, информация о процедуре предоставления муниципальной услуги также сообщаются по телефонам: 8 (471-37) 3-85-37.

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

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

2.1.5. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Заявители, представившие в Администрацию Дубовицкого  сельсовета Хомутовского района документы, в обязательном порядке информируются специалистами о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.2.
Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги

2.2.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу.

2.2.2. Консультации предоставляются по вопросам:

перечня документов, необходимых для согласования проекта границ земельного участка;

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

времени приема и выдачи документов;

сроков для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

платного (бесплатного) предоставления муниципальной услуги;

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

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

2.3.    Требования     к    составу    документов,    необходимых    для предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Муниципальная услуга предоставляется на основании надлежаще оформленного заявления на согласование проекта границ земельного участка (Приложение № 1) и документов, прилагаемых к нему (далее - заявление с документами).

2.3.2. Документы, прилагаемые к заявлению о согласовании границ земельного участка:

- план границ земельного участка;

- акт согласования земельного участка;

- правоустанавливающий документ на земельный участок (при наличии);

- правоустанавливающий документ на объект недвижимости (при наличии). 

2.4. Обязательства Администрации  сельсовета в отношении графика (режима) работы с заявителями

Адрес Администрации Дубовицкого  сельсовета Хомутовского района: 307558, Курская  область, Хомутовский район, с.Дубовица.

Прием документов по оказанию данной услуги осуществляется:

понедельник - пятница с 9-00 до 17-00,

          перерыв с 13-00 до 14-00.

Контактный телефон: 8 (471-37) 3-85-37.

2.5. Общий срок предоставления муниципальной услуги

Общий срок предоставления муниципальной услуги по приему заявлений и выдачу документов о согласовании проектов границ земельных участков составляет 30 дней с момента регистрации заявления и документов в журнале входящей документации.

2.6. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Администрация Дубовицкого  сельсовета Хомутовского  района принимает решение об отказе в согласовании границ земельного участка в случае, если установлено, что:

• имеется спор по согласованию проекта границ земельного участка;

• недостоверность предоставленных сведений;

• представленные документы по составу, форме и \или содержанию не соответствуют требованиям настоящего административного регламента.

При принятии решения об отказе в согласовании границ земельных участков заявителю не позднее пяти рабочих дней после его принятия направляется сообщение об отказе (с указанием его причины). (Приложение № 2)

3. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

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

• консультация заявителя муниципальной услуги, прием и регистрация заявления с документами;

• передача заявления с документами специалисту, ответственному за согласование проекта границ земельного участка;

•   проведение экспертизы заявления с документами;

• согласование проекта границ земельного участка, письма или сообщения об отказе в согласовании проекта границ земельного участка;

•   информирование заявителя о том, что документы готовы;

• регистрация акта согласования проекта границ земельного участка, письма или сообщения об отказе в согласовании проекта границ земельного участка;

•   внесение записи о факте выдачи (отправки) согласовании проекта границ

Консультация заявителя муниципальной услуги.
Основанием для начала действия является обращение заявителя муниципальной услуги к специалисту, ответственному за согласование проекта границ земельного участка.

Специалист, ответственный за согласование проекта границ земельного участка:

- устанавливает предмет обращения и личность заявителя, в том числе в случае личного обращения заявителя услуги проверяет документ, удостоверяющий личность:

- проверяет правомочность заявителя муниципальной услуги;

- консультирует заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги и о составе необходимых документов, представляемых им, а также по предмету обращения;

проверяет наличие представленных документов.

В случае если представленных заявителем муниципальной услуги документов достаточно, то заявление с документами передается на регистрацию специалисту, ответственному за регистрацию входящей корреспонденции в отделе, осуществляющем обработку входящей и исходящей корреспонденции Администрации сельсовета (далее - специалист, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции).

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 15 минут.

Прием и регистрация заявления с документами.
Основанием для начала действия является поступившее (по почте, факсимильной связью, электронной почте) заявление с документами.

Специалист, ответственный за регистрацию входящей  корреспонденции:

- фиксирует поступившее заявление с документами в день его получения путем внесения соответствующих записей в базу данных системы делопроизводства Администрации сельсовета (далее - база данных системы документооборота);

- проставляет на заявлении оттиск штампа входящей корреспонденции Администрации сельсовета и вписывает номер и дату входящего документа, в соответствии с записью базы данных системы документооборота.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 15 минут.

Проведение экспертизы заявления с документами.
Основанием для начала действия является поступившее к специалисту, ответственному за согласование проектов границ земельных участков, зарегистрированное с резолюциями заявление с документами.

Специалист, ответственный за согласование проектов границ земельных участков, проводит экспертизу:

- заявления на согласование проектов границ земельных участков, которое заключается в установлении отсутствия противоречий между заявлением, представленным заявителем муниципальной услуги и образцом заявления, предусмотренным Административным регламентом,

-   соответствия прилагаемых к нему документов.

При необходимости специалистом готовятся промежуточные запросы по существу заявления в необходимые инстанции.

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

Подготовка проекта акта согласования проектов границ земельных участков, письма или сообщения об отказе в согласовании проектов границ земельных участков.
Основанием для начала действия является проведенная экспертиза заявления с документами.

Специалист, ответственный за подготовку акта согласования проектов границ земельных участков, после проведения экспертизы согласовывает проекты границы земельных участков, готовит письмо с информацией - в двух экземплярах либо сообщение об отказе в согласовании границ земельного участка - в двух экземплярах                    (Приложение № 2).

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

Согласование проектов границ земельных участков, письма или сообщения в согласовании границ земельного участка.
Основанием для начала действия является подготовленный проект акта согласования проектов границ земельных участков, письмо или сообщение об отказе в согласовании проектов границ земельных участков.

Подготовленный специалистом, ответственным за подготовку информации согласования проектов границ земельных участков, проект акта согласования проектов границ земельных участков, письмо или сообщение об отказе в согласовании проектов границ земельных участков передается на рассмотрение, согласование  и на подписание Главе сельсовета.

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

Регистрация актов согласования проектов границ земельных участков, письма или сообщения об отказе в согласовании проектов границ земельных участков.
Основанием для начала действия является акт согласования проектов границ земельных участков, письмо или сообщение об отказе в согласовании проектов границ земельных участков.

Подписанный акт согласования проекта границ земельного участка, письмо или сообщение об отказе в согласовании проекта границ земельного участка передается на регистрацию специалисту, ответственному за регистрацию исходящей корреспонденции в отделе, осуществляющем обработку входящей и исходящей корреспонденции Администрации сельсовета (далее - специалист, ответственный за регистрацию исходящей корреспонденции).

Специалист, ответственный за регистрацию исходящей корреспонденции:

-проставляет в акте согласования проекта границ земельного участка, письме или сообщении об отказе в согласовании проекта границ земельного участка исходящий номер и дату;

- подшивает второй экземпляр акта согласования границ земельного участка, письма или сообщения об отказе в согласовании проекта границ земельного участка в дело;

- передает акт согласования проекта границ земельного участка специалисту, ответственному за выдачу документов.

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

Информирование заявителя о том, что документы готовы, и он может получить акт согласования проекта границ земельного участка.
Информирование заявителя о том, что документы готовы и назначение времени и места выдачи акта согласования проекта границ земельного участка.

Внесение записи о факте выдачи (отправки) акта согласования границ земельного участка, письма или сообщения об отказе.
Основанием для начала действия является акт согласования проекта границ земельного участка, письмо или сообщение об отказе в согласовании проекта границ земельного участка.

Специалист, ответственный за выдачу актов согласования проектов границ земельных участков, писем или сообщения об отказе в согласовании проекта границ земельного участка:

- устанавливает личность заявителя муниципальной услуги;

-фиксирует факт выдачи заявителю акта согласования проекта границ земельного участка, письма или сообщения об отказе в согласовании проекта границ земельного участка путем внесения соответствующей записи в журнал учета актов согласования проектов границ земельных участков или журнал учета писем и сообщений об отказе в согласовании проектов границ земельных участков;

либо акт согласования проекта границ земельного участка, письмо или сообщение об отказе в согласовании проекта границ земельного участка отправляет по почте по адресу, указанному в заявлении или посредством электронной почты, факсимильной связи.

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

3.2. Специалист,   ответственный   за   согласование   проектов   границ отвечает за:

- соблюдение сроков и порядка согласования проектов границ земельных участков, установленных Административным регламентом;

- соответствие результатов проведенной экспертизы требованиям законодательства;

- правильность оформления акта согласования проекта границ земельного участка.

33. Специалист, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции, несет персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка регистрации входящей корреспонденции и передачи документов специалисту, ответственному за согласование проектов границ земельных участков, установленных административным регламентом;

- правильность внесения записи в базу данных системы документооборота;

правильность записи на входящем документе номера и даты регистрации.

3.4. Специалист, ответственный за регистрацию исходящей корреспонденции, несет персональную ответственность за:

соблюдение сроков и порядка регистрации исходящей корреспонденции и передачу документов специалисту, ответственному за выдачу актов согласования проектов границ земельных участков, установленных административным регламентом;

- правильность записи на исходящем документе номера и даты регистрации;

- правильность формирования дел исходящей корреспонденции.

3.5. Таблица административных процедур по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении № 3.

3.6. Блок - схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложениях №№ 4,5.

4. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги.

4.1. Контроль за согласованием проектов границ земельных участков осуществляет Главой Дубовицкого  сельсовета, в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистом, ответственным за подготовку акта согласования проектов границ земельных участков, административного регламента. По результатам проверок Глава сельсовета, дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение и  привлекает к ответственности или поощрении специалиста, ответственного за согласованием проектов границ земельных участков, допустившего нарушение.

4.2. Контроль за регистрацией входящей и исходящей корреспонденции осуществляет заместитель Главы Дубовицкого  сельсовета, в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами административного регламента. По результатам проверок заместитель Главы  Дубовицкого  сельсовета, дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение и вносит предложения Главе Дубовицкого  сельсовета о привлечении к ответственности ответственных специалистов.

4.3. Персональная ответственность специалистов Администрации сельсовета закрепляется их должностными инструкциями в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения административного регламента

5.1. Заявитель услуги имеет право обратиться с жалобой на осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги действия (бездействия) или решения (приложение № 6), а также с заявлением о прекращении рассмотрения жалобы.
5.2. Информация о вышестоящих должностных лицах, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном порядке установлена в приложении №3.
5.3. Заявитель услуги в письменной жалобе в обязательном порядке указывает фамилию, имя, отчество, либо должность соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, излагает суть жалобы, ставит подпись и дату.
5.4. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель услуги прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.
5.5. Поступившая жалоба подлежит регистрации и рассмотрению в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации,   Курской области, поселка Хомутовка.

5.6. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в государственный орган или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется.
5.7. В случае если в соответствии с указанным выше запретом невозможно направление жалобы на рассмотрение в государственный орган или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, жалоба возвращается заявителю услуги с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.
5.8.     Рассматривающий жалобу:
5.8.1. Обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием заявителя муниципальной услуги, направившего жалобу;
5.8.2. Запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;
5.8.3. Принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов получателя услуги;
5.8.4. Дает письменный отвёт по существу поставленных в жалобе вопросов.
5.9.   В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя услуги, направившего жалобу и почтовый адрес, ответ на жалобу не дается. Если в жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

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

5.11. В случае если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю услуги, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

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

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

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

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

5.20. Глава Дубовицкого  сельсовета осуществляет контроль за
соблюдением порядка рассмотрения жалоб, анализирует содержание поступающих жалоб, принимает меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей муниципальной услуги.

Приложение № 1 

к административному регламенту

	Главе Дубовицкого  сельсовета _____________________

                   ф.и.о.

от ___________________________

(ФИО гражданина в родительном падеже/полное наименование юридического лица) 

______________________________

______________________________


                                                                  (Данные паспорта/ Юридический адрес)

ЗАЯВЛЕНИЕ

на согласование проекта границ земельного участка
Прошу согласовать границы земельного участка, общей площадью ___ кв. м., расположенного по адресу: __________________________________________
                                           (полный адрес запрашиваемого объекта, с указанием населенного пункта)

_______________________________________________________________

Согласование проекта границ земельного участка необходимо для __________________________________________________________________.

                (организация, куда необходимо представить акт согласования границ земельного участка)

Руководитель организации     _______________________ Ф. И. О.                       

                  (подпись) 
«___»______________20__ г.

Приложение № 2

к административному регламенту

Администрация Дубовицкого  сельсовета

Хомутовского района Курской области


	_______________№ ______________

На №_______  от____________


	
	Руководителю

____________________________

наименование юридического лица

___________________________________

Ф.И.О.

____________________________________

____________________________________

адрес




СООБЩЕНИЕ

об отказе в согласовании проекта границ земельного участка

На Ваш запрос Администрация  Дубовицкого  сельсовета  Хомутовского района Курской области сообщает, что согласовать проекты границ земельного участка ________________________________________________

                                                                                (место нахождения объекта)
не представляется возможным, поскольку ______________________________

                                                                                                                   (указывается причина)

	_________________________________

(должность лица, подписавшего сообщение)
	____________ (подпись)
	_________________

(расшифровка подписи)


М.П.

Ф.И.О. исполнителя 

Телефон

Приложение  № 3

к административному регламенту

Административные процедуры
по предоставлению муниципальной услуги

«Прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков»

	№ п/п
	Наименование административной процедуры
	Максимальное время,
затраченное

на административную
процедуру (мин.)
	Должностное лицо,

ответственное за исполнение
административной процедуры

	1.
	Консультация заявителя муниципальной услуги
	7
	Должностное лицо, ответственное за предостав​ление информации по согласования проектов границ земельного участка

	2.
	Прием и регистрация заявления с документами
	10
	Должностное лицо,
ответственное

за регистрацию входящей
корреспонденции

	3.
	Передача заявления  с документами специалисту, ответственному за согласование проектов границ земельных участков
	7
	Должностное лицо,
ответственное

за регистрацию входящей
корреспонденции

	4.
	Проведение экспертизы заявления с документами
	45
	Должностное лицо, ответственное за согласование проектов границ земельных участков

	5.
	Подготовка проекта акта согласования проектов границ земельных участков, письма или сообщения об отказе в согласовании проектов границ земельных участков
	15
	Должностное лицо, ответственное за согласование проектов границ земельных участков

	6.
	Согласование и подписание проекта  акта согласование проектов границ земельных участков, письма или со​общения об отказе в согласовании проектов границ земельных участков 
	10
	Должностное лицо, ответственное за согласование проектов границ земельных участков

	7.
	Регистрация    акта согласования проектов границ земельных участков, письма или сообщения об отказе в согласование проектов границ земельных участков
	7
	Должностное лицо,
ответственное

за регистрацию исходящей
корреспонденции

	8.
	Информирование заявителя о том, что документы готовы и он может получить акт согласования проекта границ земельного участка.

	5
	Должностное лицо,
ответственное

за регистрацию исходящей
корреспонденции

	9.
	Внесение записи о факте выдачи (от​правки) акта согласования границ земельного участка, письма или сообщения об отказе в согласовании проектов границ земельных участков
	7
	Должностные лица, ответственное за выдачу актов согласование проектов границ земельных участков и за ре​гистрацию исходящей кор​респонденции

	Трудозатраты предоставления муниципальной услуги 1 заявителю
	103
	


                                                                                                                        Приложение № 4

к административному                                                                                      регламенту

Условные обозначения блок-схемы
по предоставлению муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании проектов границ земельных участков

· начало или завершение административной процедуры;
· операция, действие;
· ситуация выбора, принятия решения;
· вариант выбора;
· переход к следующей операции, действию, административной процедуре.                                    


Приложение № 5 

к административному регламенту

БЛОК - СХЕМА

общей структуры по предоставлению муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании проектов границ земельных участков


[image: image2.jpg]YOt




Приложение № 6 

к административному регламенту

Главе  Дубовицкого  сельсовета

 (Ф.И.О. гражданина в родительном падеже (наименование юридического лица), подающего жалобу, его место жительства (место нахождения)

ЖАЛОБА
на действия (бездействия) или решения осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги
(должность, Ф.И.О. должностного лица Администрации  сельсовета, на которое подается жалоба)

Предмет жалобы

(краткое изложение обжалуемых действий (бездействий) или решений)

Причина несогласия

(основания, по которым лицо, подающее жалобу, несогласно с действием (бездействием) или решением со ссылками на пункты административного регламента)

Приложение:
.
(документы, подтверждающие изложенные обстоятельства)

 (дата)
                              (подпись)                            
(расшифровка подписи)
телефон

Приложение №3

 к  постановлению

Администрации

Дубовицкого сельсовета

Хомутовского района

Курской области 

от 01.10.2012г № 44
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления Администрацией Дубовицкого сельсовета

 Хомутовского района Курской области

 муниципальной услуги «Оформление и выдача земельно-правовых документов» 

I. ОБЩЕЕ ПОЛОЖЕНИЕ

1. Административный  регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оформление и выдача земельно-правовых документов»  разработан в целях оптимизации процесса оформления земельно-правовых документов и определяет сроки и последовательность действий при осуществлении полномочий по оформлению земельно-правовых документов.
        2. Предоставление муниципальной услуги по оформлению и выдаче земельно-правовых документов осуществляется в соответствии с:
            - Конституцией Российской Федерации;
            - Земельным кодексом Российской Федерации;
            - Градостроительным кодексом Российской Федерации;
            - Гражданским кодексом Российской Федерации;
            - Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;
            - Федеральным законом от 18.06.2001 № 78-ФЗ «О землеустройстве»;
            - Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;
            - Федеральным законом от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;
            - Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
            - Федеральным законом от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;
           - Федеральным законом от 15.04.98 № 66-ФЗ «О садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединениях граждан»;

 - Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
           - Законом Курской области от 24.03.2008 № 9-ЗКО «О цене земельных участков, находящихся  в  населённых пунктах Курской области, а также за пределами  границ  населённых пунктов Курской области, при продаже земельных участков собственникам расположенных на них зданий, строений, сооружений»;

- Уставом  муниципального  образования  Дубовицкий сельсовет Хомутовского района Курской области, принятым решением Собрания  депутатов Дубовицкого сельсовета Хомутовского района Курской области от 11 мая 2005г. № 62( с изменениями , дополнениями); 

          -  Правилами землепользования и застройки населенных пунктов Муниципального образования «Дубовицкий сельсовет» Хомутовского района Курской области, утвержденных   Собранием депутатов Дубовицкого сельсовета Хомутовского района Курской области от 30.01.2012г.№50/203.      
            3. Муниципальная услуга по оформлению и выдаче земельно-право-вых документов исполняется Администрацией Дубовицкого сельсовета Хомутовского района  Курской области» (далее - Администрация). 
Местонахождение Администрации: 307558, Курская область, Хомутовский район, с.Дубовица  тел/факс: 8(47137)3-85-37.


             II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

                 МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

   2.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача земельно-правовых документов физическим и юридическим лицам на земельные участки, которыми в соответствии с требованиями действующего законодательства вправе распоряжаться органы местного самоуправления:

             - постановление администрации сельсовета о предоставлении земельных участков в соответствии с действующим законодательством;
             - заключение договоров аренды; 

             - заключение дополнительных соглашений.

             2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

             2.2.1. При оформлении земельно-правовых документов для целей, не связанных со строительством представляются:
             - заявление с указанием цели использования земельного участка, его предполагаемые размеры и местоположение, испрашиваемое право на землю (приложение№1)
             - копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица ( действующего по доверенности);

            - копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц);

            - копия документа, удостоверяющего права (полномочия) предста-вителя (действующего по доверенности),   физического или юридического лица, если с заявлением обращается  представитель заявителя (заявителей);

           - копия вступившего в силу решения суда;

           - документы на земельный участок, подготовленные главой поселения. 
           2.2.2. При оформлении земельно-правовых документов для целей индивидуального жилищного и иного  строительства предоставляются:
           - заявление с указанием местоположения земельного участка, его площади, разрешенного использования, испрашиваемого права на земельный участок; (приложение № 2)

          - копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица( действующего по доверенности);

         - выписка из единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц);

         - копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

        - документы на земельный участок, подготовленные главой  поселения.
        2.2.3. При оформлении земельно-правовых документов на земельные участки, на которых расположены здания строения, сооружения, представляются:
        - заявление с указанием площади земельного участка, его местоположения, разрешенного использования, испрашиваемого права;(приложение № 3)
        - копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица( действующего по доверенности);

        - выписка из единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц);

        - копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

        - выписка из Единого государственного  реестра  прав  на  недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом  земельном участке, или копии иных  документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение (при наличии зданий, строений, сооружений на приобретаемом земельном участке);

       - выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на приобретаемый земельный участок или копии иных документов, удостоверяющих права на приобретаемый земельный участок. 

В случае отсутствия у собственника здания, строения, сооружения  документов,  удостоверяющих права  на  приобретаемый земельный участок, вместе с документами, указанными в пункте 4 настоящего перечня, к заявлению прилагается мотивированный отказ в предоставлении информации, выданный в письменной форме органом, осуществляющим государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в связи с отсутствием права на приобретаемый земельный участок, зарегистрированного в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

- кадастровый паспорт земельного участка;

- копия документа, подтверждающего право приобретения земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, в собственность или аренду на условиях,  установленных земельным законодательством;

         - документы на земельный участок, подготовленные главой поселения.
         2.2.4. При отказе от права постоянного (бессрочного) пользования или пожизненного наследуемого владения земельным участком представляются:
         - заявление физического или юридического лица об отказе от прав на земельный участок;(приложение № 4)

         - кадастровый план земельного участка (при его наличии); 
         - подлинники документов, удостоверяющих права на землю, в случае их отсутствия –  копия решения исполнительного органа государственной власти или органа местного- самоуправления о предоставлении земельного участка; 
         - копия документа, удостоверяющего личность (для гражданина); 
         - выписка из Единого государственного реестра юридических лиц.

К заявлениям государственных и муниципальных учреждений, казенных предприятий,  органов  государственной  власти и органов местного самоуправления, а также государственных и муниципальных унитарных предприятий должен быть приложен документ, подтверждающий согласие органа, создавшего соответствующее юридическое лицо, или иного действующего от имени учредителя органа на отказ от права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком.

 2.3. Порядок информирования физических и юридических лиц по вопросу оформления земельно-правовых документов.
           2.3.1. График (режим) работы.

 Администрации: 9.00-17.00

Обеденный перерыв: 13.00-14.00

Выходные дни: суббота, воскресенье.

График приема в Администрации:

ведущий специалист-эксперт  : ежедневно с 9.00 до 17.00, 

тел.8(47137)3-85-37
          Рассмотрение обращения заявителей осуществляется бесплатно.
          Для получения консультации о процедуре выполнения муниципальной услуги заинтересованные лица обращаются в Администрацию:
          - в устной форме лично;

 - в устной форме по телефону;

- в письменном виде почтой.

  2.3.2. Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность представляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность представления информации.

2.3.3. Информирование заинтересованных лиц осуществляется в виде:          

- индивидуального информирования;  

- публичного информирования.

Информирование проводится:

- в устной форме;

- в письменной форме.

Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении заинтересованных лиц:

- лично;

- по телефону.

Индивидуальное устное информирование осуществляют сотрудники Администрации.
         2.3.4. Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. 
          2.3.5. Сотрудник, осуществляющий информирование по телефону или на личном приеме, должен корректно и внимательно относиться к заинтересованному лицу, не унижая его чести и достоинства. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.
          2.3.6. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве  и  должности  сотрудника,  принявшего  телефонный звонок. Во время  разговора  необходимо  произносить  слова  четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по  причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования сотрудник должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать). При невозможности сотрудника,  принявшего  звонок, самостоятельно ответить  на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому сотруднику или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.
Индивидуальное устное информирование каждого заинтересованного лица сотрудником осуществляется в течение 10 минут. В случае, если для подготовки ответа  требуется  продолжительное время,  сотрудник,  осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться в Администрацию сельсовета в письменном виде, либо назначить другое удобное для него время. Сотрудник не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий выполнения муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на решение заинтересованного лица. 

2.3.7. Индивидуальное информирование при поступлении письменного обращения заинтересованного лица в Администрацию сельсовета осуществляется путем направления ему ответа почтовым отправлением или по электронной почте. После поступления письменного обращения в Администрацию сельсовета, Глава сельсовета  определяет исполнителя для подготовки ответа. Ответ на обращение заинтересованного лица готовится в письменном виде, в простой, четкой и понятной форме и должен содержать ответы на поставленные вопросы. В нем должны быть указаны фамилия, имя, отчество, номер телефона исполнителя. Ответ направляется в письменном виде. При информировании в письменном виде ответ на обращение направляется заинтересованному лицу в течение 30 рабочих дней со дня поступления обращения.

2.4. Должностные лица, ответственные за предоставление услуги оформления земельно-правовых документов.

2.4.1. Должностными лицами Администрации, осуществляющими оформление земельно-правовых документов, являются:

          1. Глава Администрации.

          2. Ведущий специалист-эксперт Администрации.

          2.4.2. Глава Администрации имеет право:

          - запрашивать и безвозмездно получать от территориальных федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, организаций и граждан  необходимые  для   оформления  земельно-правовых документов сведения и материалы о    состоянии,  использовании и охране земель,  в  том  числе  документы,  удостоверяющие  права  на  земельные  участки и находящиеся на них объекты, а так же сведения о лицах, использующих земельные участки, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

          - посещать  организации и объекты, обследовать земельные участки, находящиеся в собственности, владении, пользовании и аренде.
          2.4.3. Ведущий специалист-эксперт Администрации при оформлении земельно-правовых документов обязан:

          - своевременно и в полной мере исполнять предоставленные в соответствии с законодательством Российской Федерации полномочия по оформлению земельно-правовых документов;

          - соблюдать  законодательство  Российской  Федерации, права  и  законные интересы физических, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей. 
          2.4.4. При оформлении земельно-правовых документов используются сведения государственного земельного кадастра, государственного кадастра объектов недвижимости, государственного мониторинга земель, производственного земельного контроля, данные, полученные в результате землеустройства.  

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Описание последовательности действий при осуществлении муниципальной услуги предоставлена блок-схемой (приложение № 5)
           3.1.1. Прием заявлений и документов от заинтересованных лиц.                    Для осуществления муниципальной услуги заинтересованные лица представляют документы, указанные в подразделе 2.2. настоящего Регламента. 

При приеме документов ведущий специалист-эксперт Администрации проверяет:

- комплектность документов;

- правильность заполнения заявления.

В случае, если документы не прошли контроль, ведущий специалист-эксперт может в устной форме предложить представить недостающие документы и (или) внести необходимые исправления. Если при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявитель настаивает на приеме документов, ведущий специалист-эксперт Администрации осуществляет прием, а в дальнейшем оформляется отказ в предоставлении муниципальной услуги. После прохождения контроля документов, заявление регистрируется в Администрации сельсовета путем присвоения входящего номера и даты регистрации документа, который называется  заявителю. В  случае, если  заявление  и  документы  поступили  после 16 часов 00 минут, срок рассмотрения заявления начинает исчисляться со дня, следующего за днем приема документов. Поступившие в Администрацию сельсовета документы направляются ответственным исполнителям. 

3.1.2. Рассмотрение принятого заявления и представленных документов.

Ведущий специалист-эксперт Администрации, являющийся ответственным исполнителем, проводит экспертизу представленных документов на их соответствие предъявляемым требованиям, нормативным правовым актам Российской Федерации, Курской области и муниципального образования «Дубовицкий сельсовет». В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах ведущий специалист-эксперт Администрации должен связаться с заявителем, ясно изложить противоречия, неточности в представленных документах и указать на необходимость устранения данных недостатков в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня уведомления. В случае, если в течение 3 рабочих дней указанные замечания не устранены, ведущий специалист-эксперт Администрации готовит письмо о необходимости устранения указанных замечаний в течение 15 рабочих дней со дня уведомления. При этом срок рассмотрения поступившего заявления начинает исчисляться заново со дня устранения замечаний. В случае, если замечания не устранены в указанный срок, ведущий специалист-эксперт Администрации готовит письменный мотивированный отказ в осуществлении муниципальной услуги, который подписывается Главой сельсовета.
           3.1.3. Принятие решения о предоставлении земельного участка, прекращении права постоянного (бессрочного) пользования.  

При соответствии представленных документов предъявляемым требованиям ведущий специалист-эксперт Администрации, являющийся ответственным исполнителем, готовит проект решения в форме постановления Администрации сельсовета о предоставлении земельного участка.  После всех необходимых согласований  постановление представляется на подпись Главе сельсовета. Подписанное постановление  о предоставлении земельного участка регистрируется и направляется в Администрацию для подготовки  договора аренды или договора безвозмездного (срочного) пользования.
           3.1.4. Оформление договора аренды или договора безвозмездного (срочного) пользования земельным участком. Ведущий специалист-эксперт Администрации, являющийся ответственным исполнителем, на основании постановления Администрации сельсовета о предоставлении земельного участка готовит  договора аренды с приложениями (акт приема-передачи объекта, расчет размера годовой арендной платы) либо  договора безвозмездного срочного пользования с приложением акта приема-передачи земельного участка. Договор представляет собой двустороннее соглашение на сдачу в пользование земельного участка, заключаемое между Администрацией сельсовета и заявителем. Подписанные сторонами и скрепленные печатью договоры регистрируются в журнале регистрации договоров земельных участков, и два экземпляра договора выдаются арендатору или его представителю под роспись. Одновременно с выдачей договора заявителю выдается постановление Администрации сельсовета о предоставлении земельного участка, либо постановление Администрации сельсовета о продлении срока действия договора, за получение которых заявитель расписывается в журнале выдачи документов. Продление ранее заключенного договора аренды осуществляется на основании постановления администрации сельсовета путем заключения соглашения о продлении срока договора аренды.
          3.2. Особенности предоставления земельных участков для строительства. 

Земельные участки для индивидуального жилищного строительства могут предоставляться в собственность или аренду. Земельные участки для строительства в собственность, аренду предоставляются на торгах, за исключением случаев, предусмотренных законодательством. 

 3.2.1. При подготовке пакета документов для участия в торгах в средствах массовой информации размещается информация о необходимости предоставления следующих документов:
           - заявка;

- выписка из единого государственного реестра юридических лиц – для юридических лиц, выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, копии документов, удостоверяющих личность – для физических лиц;

- нотариально заверенная доверенность на лицо, уполномоченное действовать от имени заявителя;

- документы, подтверждающие внесение задатка;

- документы, содержащие предложения по планировке, межеванию и застройке территории в соответствии с правилами землепользования и застройки и нормативами градостроительного проектирования в границах земельного участка для комплексного освоения в целях жилищного строительства, право на заключение договоров аренды которого приобретается на аукционе; 

3.2.2. По итогам аукциона покупателем подписывается протокол.
          3.2.3. Не позднее 5 дней после утверждения протокола об итогах аукциона между покупателем и продавцом должен быть подписан договор купли-продажи, аренды.

3.2.4. Оплата стоимости земельного участка производится покупателем в течение 10 дней с момента подписания договора.
           3.2.5. В течение 10 дней с момента оплаты покупатель и продавец подписывают акт приема-передачи имущества.

 3.2.6. Победителем торгов признается участник аукциона, предложивший наибольшую цену за земельный участок, за право на заключение договора аренды земельного участка для его комплексного освоения, наибольшую арендную плату.

3.2.7. Организатор торгов обязан в течение 3 банковских дней со дня подписания протокола о результатах торгов возвратить задаток участникам торгов, которые не выиграл их.

3.2.8. Решение об отказе в проведении аукциона может быть принято организатором торгов в сроки, предусмотренные законодательством РФ.
          3.2.9. Оплата по протоколу об итогах аукциона производится путем перечисления денежных средств в течение 3 дней после утверждения протокола.
          3.2.10. Не поздние 5 дней после утверждения протокола об итогах аукциона между победителем торгов и администрацией района должен быть подписан договор аренды на земельный участок.  

3.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги по оформлению документов для заключения договоров купли-продажи, аренды земельных участков по итогам торгов является заключение договора и оплата по договору. 

3.4. В случае, если по истечении месяца со дня опубликования сообщения о приеме заявлений о предоставлении в аренду земельного участка заявления не поступили, Глава сельсовета принимает решение о предоставлении такого земельного участка для строительства в аренду обратившемуся лицу. Договор аренды земельного участка подлежит заключению с обратившимся лицом  в двухнедельный срок.

3.5. Рассмотрение принятой заявки и представленных документов от заинтересованных лиц на приобретение прав на земельные участки, которые находятся в государственной или муниципальной собственности и на которых расположены здания, строения, сооружения. 

Земельные участки, на которых расположены здания, строения, сооружения, могут предоставляться в собственность, если иное не установлено законом, в аренду, в постоянное (бессрочное) пользование или безвозмездное (срочное) пользование при наличии соответствующих правовых оснований.

Для приобретения прав на земельный участок граждане или юридические лица, обращаются на имя Главы сельсовета с соответствующим заявлением с приложением документов, указанных в настоящем Регламенте.                Лицо, которое обратилось с заявлением о предоставлении земельного участка, обеспечивает за свой счет выполнение в отношении этого земельного участка кадастровых работ и обращается с заявлением об осуществлении государственного кадастрового учета этого земельного участка в порядке, установленном Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости». Администрация в двухнедельный срок со дня представления кадастрового паспорта земельного участка готовит проект постановления Администрации сельсовета о предоставлении этого земельного участка заявителю. В двухнедельный срок с даты принятия решения о предоставлении земельного участка на праве собственности, в аренду или безвозмездное (срочное) пользование Администрация осуществляет подготовку договора купли-продажи, аренды или безвозмездного (срочного) пользования земельного участка. Для подготовки проекта постановления Администрации сельсовета о предоставлении неделимого земельного участка в общую долевую собственность собственников помещений, расположенных на данном земельном участке, все собственники должны совместно обратиться с заявлением на имя Главы сельсовета.

3.6. Рассмотрение принятой заявки и представленных документов от заинтересованных при отказе от права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или права пожизненного наследуемого владения земельным участком.

Заявление об отказе от права на земельный участок подается на имя Главы сельсовета и затем направляется в администрацию для рассмотрения по существу.  При отказе от права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или права пожизненного наследуемого владения земельным участком Администрация на основании заявления об отказе от права на земельный участок в месячный срок со дня получения такого заявления готовит проект постановления Администрации сельсовета о прекращении права. Право на земельный участок, не зарегистрированное в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, прекращается у лица, подавшего заявление об отказе от права на земельный участок, с момента принятия вышеуказанного решения. В случае, если право на земельный участок было ранее зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, Администрация в недельный срок со дня принятия решения обращается в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, для государственной регистрации прекращения права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или права пожизненного наследуемого владения земельным участком. Администрация сообщает об отказе от права на земельный участок, право на который не было ранее зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в налоговый орган по месту нахождения такого земельного участка и в орган, осуществляющий деятельность по ведению государственного кадастра недвижимости, в недельный срок со дня принятия решения о прекращении права.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

 Порядок и формы контроля за выполнением муниципальной услуги.
           Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при исполнении муниципальной услуги, осуществляется  Главой Администрации. 

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

5.1. Физические и юридические лица, с которыми ведется работа в ходе предоставления муниципальной услуги, имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия ведущего специалиста-эксперта Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящие органы в до судебном и судебном порядке.

5.2. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии ведущего специалиста-эксперта Администрации, нарушении положений настоящего административного регламента или некорректном поведении ведущего специалиста-эксперта Администрации по электронной почте: и по контактным телефонам или направить письменное обращение, жалобу (претензию) на имя Главы сельсовета.

 5.3. Обращение, жалоба (претензия) в письменной форме должны содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество заявителя (физического лица), его место жительства или пребывания, наименование заявителя (юридического лица), фамилия, имя, отчество руководителя, юридический и фактический адрес;

- должность, фамилия, имя и отчество ведущего специалиста-эксперта Администрации (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- существо обжалуемого решения, действия (бездействия);

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

Дополнительно в обращении, жалобе (претензии) могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложены какие-либо обязанности, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. Обращение, жалоба (претензия) подписывается подавшим ее руководителем (уполномоченным лицом) юридического лица или физическим лицом. 
Срок рассмотрения обращения, жалобы (претензии) не должен превышать 30 дней со дня ее регистрации.

5.4. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, жалобы (претензии), отсутствуют или не приложены, заявитель в 5-дневный срок со дня регистрации обращения, жалобы (претензии) уведомляется (письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи либо по электронной почте) о том, что рассмотрение обращения, жалобы (претензии) и принятие решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

4.5. По результатам рассмотрения обращения, жалобы (претензии) должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении требований. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю по почте.

5.6. Обращение, жалоба (претензия) заявителя в ходе предоставления муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствия сведений о действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о заявителе;

- отсутствия подписи заявителя;

- если предметом обращения, жалобы (претензии) является решение, принятое в судебном или досудебном порядке. 

Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

 

    ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги по       оформлению и выдаче земельно-правовых документов

                                                                                Главе муниципального образования

             «Дубовицкий сельсовет»

                                                                             от ____________________________________
   (Ф.И.О. гражданина, наименование юридического лица)

                               адрес и контактные телефоны:

                                                        ______________________________________

                                                                     ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас передать земельный участок площадью _________ кв.м, расположенный по адресу:___________________________________________ в____________________ районе в _____________________________________

                                                          (вид права: собственность за плату, собственность  

__________________________________________________________________бесплатно, аренда)

под гаражом, садом, огородом, киоском, для целей не связанных со строительством (нужное подчеркнуть).

Споров по границам не имеем.

Приложение:

1)_________________________________________________________________

2)_________________________________________________________________

3)_________________________________________________________________

Наименование юридического лица

Подпись заявителя /_________/

дата 

печать (для юридического лица)

      ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги по оформлению и выдаче земельно-правовых документов

Главе Муниципального образования 

«Дубовицкий сельсовет»

                                                                  от гр. _________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

паспорт гражданина Российской Федерации:

_____________________________________________________

(серия, номер, кем и когда выдан)

                                                         почтовый адрес и контактные телефоны:

                                                   ______________________________________

                                                             ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас передать земельный участок площадью _________ кв.м, расположенный по адресу: ___________________________________________ в____________________ районе в _____________________________________

                                                         (вид права: собственность, аренда) __________________________________________________________________

под индивидуальное жилищное строительство.

Споров по границам не имеем.

Приложение:

1)_________________________________________________________________

2)_________________________________________________________________

3)_________________________________________________________________  

Дата                                                                        Подпись заявителя/_________/

Приложение №4
 к  постановлению
Администрации
Дубовицкого сельсовета
Хомутовского района
Курской области 
от 01.10.2012г № 44
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления Администрацией Дубовицкого сельсовета

Хомутовского района Курской области

муниципальной услуги «Бесплатное предоставление в собственность отдельным категориям граждан земельных участков для индивидуального жилищного строительства»

1. Общие положения
1.1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок бесплатного предоставления Администрацией Дубовицкого сельсовета Хомутовского района Курской области земельных участков в собственность отдельным категориям граждан для индивидуального жилищного строительства (далее - муниципальная услуга).

1.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Дубовицкого сельсовета Хомутовского района Курской области (далее – Администрация Дубовицкого сельсовета).

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

· Конституцией Российской Федерации, принятой 12 декабря 1993 года («Российская газета» №7 от 21.01.2009 года);

· Федеральным законом от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета» №95 от 05.05.2006 года);

· Федеральным законом от 06 октября 2003 года №131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» №202 от 08.10.2003 года);

· Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001 года №136-ФЗ(«Российская газета» №211-21 от 30.10.2001 года);

· Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994 года №51-ФЗ;

· Гражданским кодексом Российской Федерации (часть вторая) от 26 января 1996 года №14-ФЗ(«Российская газета» №23 от 06.02.1996 года, №24 от 07.02.1996 года, №25 от 08.02.1996 года, №27 от 10.02.1996 года);

· Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года №190-ФЗ («Российская газета» №290 от 30.12.2004 года);

· Федеральным законом от 18 июня 2001 года №78-ФЗ «О землеустройстве» («Российская газета» №118-119 от 23.06.2001 года);

· Федеральным законом от 24 июля 2007 года №221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» («Российская газета» №99-101 от 09.08.2007 года);

· Федеральным законом от 21 июля 1997 года №122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» («Российская газета №145 от 30.07.1997 года);

· Федеральным законом от 25 октября 2001 года №137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» («Российская газета» №211-212 от 30.10.2001 года);

· областным законом от 21.09.2011 года №74-ЗКО «О бесплатном предоставлении отдельным категориям граждан земельных участков для индивидуального жилищного строительства на территории Курской области» («Курская правда» №116 от 29.09.2011 года);

1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является  заключение договора аренды земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, на период строительства индивидуального жилого дома с последующим правом бесплатного приобретения в собственность земельного участка после завершения строительства жилого дома и государственной регистрации права собственности на него.

Предоставление услуги осуществляется безвозмездно. 
1.5. Правом первоочередного обеспечения земельными участками наделены четыре категории граждан, постоянно проживающих на территории области:

- семьи, воспитывающие трех и более детей в возрасте до 18 лет, в том числе и усыновленных;

- молодые семьи, в которых возраст супругов не превышает 35 лет, либо неполные семьи, где один из родителей, возраст которого не превышает 35 лет, воспитывает детей, в том числе усыновленных;

- семьи, воспитывающие детей-инвалидов, в том числе усыновленных;

- граждане, потерявшие единственное жилье в результате пожара или другого чрезвычайного происшествия природного или техногенного характера.

1.6. Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги или являющиеся источником получения информации (Приложение №1 к административному регламенту):

· Филиал ФГУ бюро технической инвентаризации;
· Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Курской области;

·  филиал Федерального государственного учреждения «Земельная кадастровая палата»;

Процедуры взаимодействия с указанными органами и организациями определяются Административным регламентом, а также иными нормативными правовыми актами и соответствующими соглашениями.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги включает в себя информирование непосредственно в   Администрации сельсовета, а также с использованием средств телефонной и почтовой связи, посредством размещения информации в сети Интернет, средствах массовой информации (газете «Районные новости»), информационном стенде, иным способом, позволяющим осуществлять информирование.

2.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы,  предоставляющего муниципальную услугу

Местонахождение Администрация: 307558, Курская область, Хомутовский район, с.Дубовица.

Телефоны для справок: (847137) 3-85-37,

Адрес в сети Интернет: Официальный сайт Хомутовского района ________
График работы  Администрации:

понедельник-пятница с 9  час.00 мин. до 17 час.00 мин., 

обед с 13 час.00 мин. до 14 час.00 мин.
Прием заявителей:

Вторник, четверг - с 9 час.00 мин. до 17 час.00 мин.,

обед с 13 час.00 мин. до 14 час.00 мин.
Сведения о месте нахождения и графике работы Администрации сельсовета,   должностных лицах, номерах телефонов для справок,  а также сведения об органах и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги или являющихся источником получения информации, размещаются в средствах массовой информации, в сети Интернет, информационном стенде (Приложение №2 к административному регламенту).

2.1.2. Порядок получения заявителями информации (консультаций) по вопросам предоставления муниципальной услуги

2.1.2.1. Для получения информации (консультации) о процедуре предоставления муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) заявители могут обратиться:

· в устном виде на личном приеме или посредством телефонной связи к специалистам  Администрации;
· в письменном виде почтой в адрес Администрации Дубовицкого сельсовета.

2.1.2.2. Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

· установления права заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;

· перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

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

· времени приема заявителей и выдачи документов;

· оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.
2.1.2.3. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение информации о ходе исполнения муниципальной услуги, обратившись в установленном порядке в устном виде посредством телефонной связи или личного посещения, а также в письменном виде.
2.1.2.4. Основными требованиями к информированию (консультированию) заинтересованных лиц являются:
· достоверность и полнота информирования об услуге;

· четкость в изложении информации об услуге;

· удобство и доступность получения информации об услуге;

· оперативность предоставления информации об услуге.

2.1.3. Обязанности должностных лиц при информировании (консультирова​нии) по вопросам предоставления муниципальной услуги
2.1.3.1. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи ответственный специалист, сняв трубку, должен назвать наименование своего подразделения, должность, фамилию, имя, отчество.

В конце информирования специалист должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор по телефону не должен продолжаться в среднем более 10 минут.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, он должен переадресовать его начальнику и сообщить об этом заинтересованному лицу, указав номер телефона руководителя.

2.1.3.2. Индивидуальное устное информирование осуществляется ответственным специалистом при личном обращении заинтересованных лиц.

Ответственный специалист, осуществляющий устное информирование на личном приеме, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном информировании не может превышать в среднем 15 минут. Индивидуальное устное информирование осуществляется в среднем не более 15 минут.
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.

При устном обращении заинтересованных лиц специалист, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если специалист не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить обратиться с вопросом в письменной форме, либо согласовать другое время для получения консультации.

2.1.3.3. Специалист, осуществляющий консультирование (по телефону или на личном приеме) должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. Во время разговора специалист  должен произносить слова четко, излагать информацию подробно.

Ответственный специалист не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

2.1.3.4. Индивидуальные письменные обращения заинтересованных лиц осуществляются путем почтовых отправлений,  либо предоставляются лично в Администрацию Дубовицкого сельсовета.

Подготовка ответа на письменное обращение осуществляется в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
При подготовке ответа о ходе исполнения муниципальной услуги учитывается установленный законодательством срок предоставления муниципальной услуги.
Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.

Лицо, заинтересованное в получении информации о предоставлении муниципальной услуги, в письменном обращении в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направ​лен ответ на поставленный вопрос.

В случае отсутствия в запросе названной выше информации, такое обращение Администрация вправе не рассматривать.

В случае, когда письменный запрос содержит вопросы, которые не входят в компетенцию Администрации, либо для которых предусмотрен иной порядок предоставления информации, обратившемуся с запросом лицу направляется ответ, содержащий положения:

· о невозможности предоставления сведений;

· о правах обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.

2.1.4. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги
2.1.4.1. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется путем публикации (обнародования) информационных материалов в средствах массовой информации, размещения информации в сети Интернет, использования информационных стендов.
2.1.4.2. Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации помещении. На информационном стенде размещается следующая информация:

· полное наименование и месторасположение Администрации Дубовицкого сельсовета, структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц (приложение №2 к административному регламенту);

· извлечения из текста административного регламента (процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде или в виде блок-схемы);

· основные положения законодательства, касающиеся порядка предоставления муниципальной услуги:

· перечень и формы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

· справочная информация об органах и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги с указанием адресов и справочных телефонов (приложение №1 к административному регламенту).

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

2.1.4.3. В сети Интернет на официальном сайте Хомутовского района _______ размещается настоящий административный регламент, а также иная информация о порядке предоставления муниципальной услуги.
2.2. Перечень оснований для приостановления, отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.2.1. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:

· при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления услуги;

· на основании определения или решения суда.

2.2.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

· отсутствие документов, перечисленных в пункте 2.5. настоящего административного регламента;

· несоответствие прав заявителя требованиям, указанным в пункте 1.5. настоящего административного регламента;

· предоставление заявителем недостоверных сведений.

2.3. Требования к местам предоставления муниципальной услуги 

Вход в здание Администрации Дубовицкого сельсовета оформлен вывеской с указанием основных реквизитов Администрации Дубовицкого сельсовета на русском языке.
Непосредственно в здании Администрации Дубовицкого сельсовета  размещен стенд с информацией о структурных подразделениях.
Прием заинтересованных лиц осуществляется согласно графику приема специалистами Отдела, указанному в пункте 2.1.1. настоящего административного регламента.

Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, канцелярскими принадлежностями.

2.4. Информация о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей, способах их получения от заявителей и порядке их предоставления

2.4.1. Заявители представляют в Администрацию Дубовицкого сельсовета заявление о предоставлении земельного участка в аренду сроком на три года для строительства индивидуального жилого дома и последующего бесплатного приобретения в собственность земельного участка после завершения строительства жилого дома и государственной регистрации права собственности на него (Приложение №3 к административному регламенту).

К заявлению прилагаются:
2.4.2. копии второй, третьей, пятой, тринадцатой, четырнадцатой и семнадцатой страниц паспорта;

2.4.3. справка о регистрации (форма №9);

2.4.4. выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии  по Курской области  на каждого члена семьи;

2.4.5. справка Хомутовского отдела Управления Росреестра по Курской области;

2.4.6. справка БТИ на каждого члена семьи;

2.4.7. характеристика жилого помещения (форма №7) для категорий граждан п.п. 1.5.3., 1.5.4., 1.5.6., 1.5.7., 1.5.8. (выдается управляющей компанией);

2.4.8. справка органа местного самоуправления поселения, на территории которого гражданин постоянно проживает, об утверждении учетной нормы обеспеченности общей площадью жилого помещения на одного члена семьи для категорий граждан п.п. 1.5.3., 1.5.4., 1.5.7., 1.5.8.;

2.4.9. нотариально заверенная копия свидетельства о браке, либо оригинал и копия свидетельства о браке (заверяется непосредственно специалистом отдела по управлению имущественными отношениями) для категории граждан п. 1.5.4.;

2.4.10. нотариально заверенная копия свидетельства о рождении ребенка (детей) – для неполной семьи, либо оригинал и копия свидетельства о рождении (заверяется непосредственно специалистом отдела по управлению имущественными отношениями) для категории граждан п. 1.5.4.;

2.4.11. нотариально заверенная копия свидетельства об усыновлении (удочерении) – в случае наличия усыновленного ребенка – для неполной семьи, либо оригинал и копия свидетельства об усыновлении (заверяется непосредственно специалистом отдела по управлению имущественными отношениями) для категории граждан п. 1.5.4.;

2.4.12. заверенная копия военного билета гражданина, которому предоставляется земельный участок (копия заверяется в военном комиссариате) для категории граждан п. 1.5.5.;

2.4.13. нотариально заверенная копия документа об образовании для категории граждан п.п. 1.5.6., 1.5.8.;

2.4.14. заверенная работодателем копия трудового договора для категории граждан п.п. 1.5.6., 1.5.7.,1.5.8.

3. Административные процедуры
Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок - схеме (Приложение №6 к административному регламенту).
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

· первичный прием документов и регистрация;

· рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

· оформление и выдача документов, подтверждающих предоставление либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Последовательность и сроки предоставления услуги.

Последовательность действий по организации бесплатного предоставления отдельным категориям граждан в собственность земельных участков для индивидуального жилищного строительства на территории муниципального образования «Дубовицкого сельсовета» включает в себя: 

3.1. Основанием для начала административной процедуры является подача заявления с приложением документов, указанных в пункте 2.4. настоящего административного регламента.
От имени заявителей документы могут быть представлены уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных документов, устанавливающих такое право.

3.2. Заявления граждан, с приложенным пакетом документов в трехдневный срок с момента регистрации заявления, направляются Главой Дубовицкого сельсовета для регистрации заявления в журнале регистрации, после чего направляется в комиссию по вопросам бесплатного предоставления в собственность граждан земельных участков для индивидуального жилищного строительства;

3.3. Заявления подлежат специальному учету и регистрируются в журнале регистрации заявлений (Приложение №7 к административному регламенту); 

3.4. Информационное сообщение по сформированному перечню земельных участков публикуется в средствах массовой информации – в газете «Районные новости» и размещается на сайте Администрации Хомутовского района в сети Интернет.

Информационное сообщение должно содержать следующую информацию:

· адрес места расположения земельного участка;

· площадь земельного участка;

· кадастровый номер земельного участка (при наличии).

3.5. Комиссия в трехмесячный срок с момента поступления заявления в комиссию рассматривает заявления и приложенные документы граждан и принимает решение предоставить гражданину земельный участок в аренду сроком на три года для строительства индивидуального жилого дома и последующего бесплатного приобретения в собственность земельного участка после завершения строительства жилого дома и государственной регистрации права собственности на него, либо отказать гражданину в предоставлении земельного участка.

Заявления граждан рассматриваются на открытом заседании комиссии и удовлетворяются по мере формирования перечня земельных участков, предназначенных для бесплатного предоставления в собственность граждан, в порядке поступления и регистрации заявлений.

Заявления граждан рассматриваются на заседании комиссии в присутствии заявителя, за исключением письменного отказа заявителя от присутствия на заседании комиссии.

Гражданин имеет право отказаться от предложенных земельных участков. Отказ оформляется в письменном виде (Приложение №5 к административному регламенту). В случае отказа гражданин остается на очереди на получение земельного участка.
3.6. В случае предоставления неполного комплекта документов комиссия в течение 10 дней с момента  оформления протокола заседания уведомляет о необходимости предоставления заявителем недостающих документов, возврат документов не препятствует повторной подаче документов в установленном порядке. Заявитель предоставляет дополнительные документы с написанием заявления (Приложение №4 к административному регламенту).
3.7. Комиссия в течение десяти дней с момента оформления протокола заседания направляет в   Администрацию решение комиссии рекомендательного характера. К решению комиссии прилагаются представленные заявителем  документы, выписка из протокола заседания комиссии, а в случае принятия положительного решения – письменное согласие заявителя на формирование земельного участка для предоставления, которое оформляется подписью заявителя в перечне земельных участков, предназначенных для бесплатного предоставления в собственность.

3.8. Решение комиссии об отказе гражданину в предоставлении земельного участка в аренду сроком на три года для строительства жилого дома с последующим бесплатным приобретением в собственность земельного участка после завершения строительства жилого дома и государственной регистрации права собственности на него в случае предоставления гражданином недостоверных сведений принимается в месячный срок и в десятидневный срок с момента принятия направляется заявителю.

3.9. Отдел по управлению имущественными отношениями при наличии протокола заседания комиссии и кадастрового паспорта предоставляемого земельного участка, в течение тридцати дней готовит проект постановления Администрации Дубовицкого сельсовета о предоставлении гражданину земельного участка в аренду сроком на три года для строительства индивидуального жилого дома с последующим правом бесплатного приобретения в собственность земельного участка после завершения строительства жилого дома и государственной регистрации права собственности на него. 

3.10. На основании постановления Администрации Дубовицкого сельсовета о предоставлении гражданину земельного участка в аренду и кадастрового паспорта с внесенными изменениями в характеристики земельного участка, готовит в течение четырнадцати дней проект договора аренды земельного участка на период строительства жилого дома с указанием права арендатора на последующее бесплатное предоставление земельного участка в собственность после завершения строительства жилого дома и государственной регистрации права собственности на индивидуальный жилой дом.

3.11. Граждане, после завершения строительства, ввода в эксплуатацию жилого дома и государственной регистрации права собственности на него обращаются в Администрацию Дубовицкого сельсовета, с заявлением о получении земельного участка в собственность бесплатно.

Постановление Администрации Дубовицкого сельсовета о предоставлении гражданину земельного участка в собственность бесплатно направляется в месячный срок заявителю, а также подлежит официальному опубликованию в газете «Районные новости» и размещению на официальном сайте Администрации Хомутовского района  сети Интернет.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными специалистами осуществляется должностными лицами, определенными отдельными муниципальными правовыми актами Администрации Дубовицкого сельсовета.

Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. 

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается уполномоченными должностными лицами.

По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования и визирования подготовленных ответственным специалистом документов в рамках предоставления муниципальной услуги соответствующих положениям настоящего административного регламента и действующему законодательству.

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

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться 1 раз в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).

Порядок проведения проверок устанавливается отдельными муниципальными правовыми актами Администрации Дубовицкого сельсовета. По результатам проверки составляется акт и в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение лиц, допустивших нарушение, к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

4.3. Ответственный специалист несет ответственность за:
· полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей;

· соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в документы и соответствующие журналы;

· соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

· за сохранность представленных заявителями документов;

· соблюдения сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· порядок выдачи документов.

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке
5.1.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностного лица Администрации при предоставлении муниципальной услуги в досудебном порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего административного регламента (далее - обращение), устно или письменно к Главе Дубовицкого сельсовета и иным должностным лицам, осуществляющим контроль за предоставлением муниципальной услуги.

Прием и рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02 мая 200 6года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и административным регламентом Администрации Дубовицкого сельсовета.
5.1.2. В письменном обращении заявители в обязательном порядке указывают:

5.1.2.1. наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя и отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

5.1.2.2. предмет обращения;

5.1.2.3. фамилию, имя, отчество заявителя (либо фамилию, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

5.1.2.4. почтовый адрес заявителя;

5.1.2.5. контактный телефон заявителя;

5.1.2.6. личную подпись заявителя (его уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя) и дату.

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

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

5.1.3. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о предоставлении муниципальной услуги и применении меры дисциплинарной ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе оформления документов, требований законодательства Российской Федерации и законодательства Курской области, настоящего административного регламента и повлекшие за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным, в котором указывается право заявителя обжаловать решение, принятое органом местного самоуправления, в судебном порядке.

Обращение заявителей считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

5.2. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке.
Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц Администрации Дубовицкого сельсовета в судебном порядке.

Приложение №1

к административному регламенту предоставления Администрацией Дубовицкого сельсовета Хомутовского района Курской области «Бесплатное предоставление в собственность отдельным категориям граждан земельных участков для индивидуального жилищного строительства»

Сведения об органах и организациях,

участвующих в предоставлении муниципальной услуги

или являющихся источником получения информации

	Наименование 
	Место нахождения
	Справочные телефоны
	Адрес в сети Интернет, электронной почты

	Хомутовское отделение филиала ФГУП «Ростехинвентаризация-ФЕДЕРАЛЬНОЕ БТИ»


	Россия, Курская область, Хомутовский район. п.Хомутовка, ул.Калинина,5


	2-15-75
	

	Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Курской области


	Россия, Курская область, Хомутовский район, п.Хомутовка, ул.Советская,6


	2-34-14
	

	Хомутовский филиал Федерального государственного учреждения «Земельная кадастровая палата»
	Россия, Курская область, Хомутовский район, п.Хомутовка, ул.Калинина,1


	2-14-81
	


Приложение №2

к административному регламенту предоставления Администрацией Дубовицкого сельсовета Хомутовского района Курской области «Бесплатное предоставление в собственность отдельным категориям граждан земельных участков для индивидуального жилищного строительства»

Сведения о местонахождении и графике работы

Администрации Дубовицкого сельсовета

Адрес: 307558, Курская область, Хомутовский район, с.Дубовица
Руководство

	Должность
	№ каб.
	Служебный

телефон

	Глава сельсовета
	
	факс 3-85-37



	Заместитель Главы Администрации
	
	3-85-37




Приложение №3

к административному регламенту предоставления Администрацией Дубовицкого сельсовета Хомутовского района Курской области «Бесплатное предоставление в собственность отдельным категориям граждан земельных участков для индивидуального жилищного строительства»

Главе Дубовицкого сельсовета

_____________________________________

от ___________________________________

                        (фамилия, имя, отчество гражданина)  

______________________________________

«____» __________________ года рождения

______________________________________

                      (документ, удостоверяющий личность)  

серия ____________ № ____________ выдан ______________________________________

______________________________________

«_____» __________________________ года,

адрес постоянного места жительства

______________________________________

адрес преимущественного пребывания

______________________________________

Телефон ______________________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу предоставить мне земельный участок в аренду сроком на три года для строительства индивидуального жилого дома и последующего бесплатного приобретения в собственность земельного участка после завершения строительства жилого дома и государственной регистрации права собственности на него на территории муниципального образования «Дубовицкого сельсовета» в соответствии с Законом Курской области от 21.09.2011 года №74-ЗКО «О бесплатном предоставлении отдельным категориям граждан земельных участков для индивидуального жилищного строительства на территории Курской области» По возможности земельный участок прошу предоставить на территории ________________________________

             (наименование населенного пункта) 

Являюсь ___________________________________________________________, что подтверждается следующими прилагаемыми документами:

1. _____________________________________________________________________

2. _____________________________________________________________________

3. _____________________________________________________________________

4. _____________________________________________________________________

«____» ___________________ 20____ года                _______________________________

 (подпись)

Приложение №4

к административному регламенту предоставления Администрацией Дубовицкого сельсовета Хомутовского района Курской области «Бесплатное предоставление в собственность отдельным категориям граждан земельных участков для индивидуального жилищного строительства»

Главе Дубовицкого сельсовета 

_____________________________________

от ___________________________________

                     (фамилия, имя, отчество гражданина)  

_____________________________________

«____» _________________ года рождения

____________________________________

        
          (документ, удостоверяющий личность)  

серия __________ № _____________выдан

_____________________________________

__________ «_____» _______________ года,

адрес места жительства

_____________________________________

_____________________________________

Телефон _____________________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу принять дополнительные документы к ранее предоставленным по заявлению от «_____»____________________200___г. по предоставлению земельного участка по Закону Курской области от 21.09.2011 года №74-ЗКО «О бесплатном предоставлении отдельным категориям граждан земельных участков для индивидуального жилищного строительства на территории Курской области»

1. _____________________________________________________________________

2. _____________________________________________________________________

3. _____________________________________________________________________

4. _____________________________________________________________________

5. _____________________________________________________________________

«____» ______________________ 20____ года __________________________________

 (подпись)

Приложение №5

к административному регламенту предоставления Администрацией Дубовицкого сельсовета Хомутовского района Курской области «Бесплатное предоставление в собственность отдельным категориям граждан земельных участков для индивидуального жилищного строительства»

В комиссию по вопросам бесплатного предоставления в собственность граждан земельных участков для индивидуального жилищного строительства на территории муниципального образования «Дубовицкого сельсовета»

от _________________________________

                     (фамилия, имя, отчество гражданина)  

____________________________________

«____» _________________ года рождения

____________________________________

                      (документ, удостоверяющий личность)  

серия __________ № _____________выдан

____________________________________

________ «_____» _______________ года,

адрес места жительства

____________________________________

____________________________________

Телефон ____________________________

З А Я В Л Е Н И Е

Я отказываюсь от приобретения в соответствии с Законом Курской области от 21.09.2011 года №74-ЗКО «О бесплатном предоставлении отдельным категориям граждан земельных участков для индивидуального жилищного строительства на территории Курской области»  какого-либо земельного участка из всех предложенных по реестру земельных участков на заседании комиссии.

«____» ______________________ 20____ года                ____________________________

 (подпись)

___________________________________________________________________________

                                                                                              (расшифровка)
Приложение №6

к административному регламенту предоставления Администрацией Дубовицкого сельсовета Хомутовского района Курской области «Бесплатное предоставление в собственность отдельным категориям граждан земельных участков для индивидуального жилищного строительства»

Блок – схема 

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 

«Бесплатное предоставление в собственность отдельным категориям граждан земельных участков»

	Поступления в Администрацию Дубовицкого сельсовета заявления от граждан о предоставлении в аренду сроком на три года земельного участка под ИЖС и последующего бесплатного предоставления его в собственность



	

	Рассмотрение комиссией по вопросам бесплатного предоставления в собственность граждан земельных участков для ИЖС поступивших заявлений

	

	При поступлении заявления с полным пакетом приложенных документов, регистрация заявления гражданина в журнале регистрации поступления заявления


	При поступлении заявления с неполным комплектом приложенных документов, заявителю направляется письмо о необходимости предоставления дополнительных документов


	При обнаружении оснований для отказа в бесплатном предоставлении земельного участка, заявителю направляется письменный мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги



	

	Оформления протокола заседания комиссии по вопросам бесплатного предоставления в собственность граждан земельных участков под ИЖС



	

	Работа по формированию земельных участков (проводится гражданами за свой счет)




                                                                                                                         Приложение № 5

  к   постановлению

Администрации

Дубовицкого сельсовета

Хомутовского района

Курской области 

от 01.10.2012г № 44
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления 

«Дубовицкий сельсовет»Хомутовского  района 

Курской области»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

   1.1. Административный регламент по предоставле​нию муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в муниципальном образовании «Дубовицкий сельсовет» Хомутовского района Курской области» (да​лее – административ​ный регламент) раз​работан в це​лях повышения качества предоставления и доступности  муни​ципальной  услуги, повышения эффективности деятель​ности  органов   местного   самоуправле​ния, создания комфортных условий для участников отношений, возникаю​щих при предоставлении услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных  про​цедур) при предо​ставлении услуги.

1.2. Действие административного регламента распространяется на лиц, замещавших должности муниципальной службы, преду​смотренные Перечнем должностей муниципальной службы  в муниципальном образовании  «Дубовицкий сельсовет» Хомутовского района Курской области, при наличии условий, дающих право на пенсию за выслу​гу лет, и в размерах, пре​дусмотренных Законом Курской области от 13.06.2007 года № 60-ЗКО  «О муниципальной службе в Курской области».

1.3. Непосредственным исполнителем муниципальной услуги является финансово-экономический отдел Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского района Курской области. 

Отдел расположен в здании Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского района Курской области по адресу: 307558, Курская область, Хомутовский р-н., с.Дубовица 

Тел. 8 (47137) 3-85-37. 

Адрес официального сайта Администрации Хомутовского района Курской области: ___________________

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги

«Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в муниципальном образовании «Дубовицкий сельсовет» Хомутовского района Курской области».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

  Муниципальная  услуга предоставляется  отделом бухгалтерского учета и отчетности Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского района Курской области (да​лее по тексту - отдел).     

2.3. Результат предоставления  муниципальной  услуги

Конечными результатами предоставления муниципальной услуги яв​ляются:

- назначение и выплата пенсии  за выслугу лет;

- официальный мотивированный отказ в назначении пенсии за выслугу лет.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Максимальный срок предоставления  муниципальной  услуги не дол​жен превышать 30 рабочих дней со дня регистрации заявления со всеми необходимыми документами.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Предоставление  муниципальной  услуги осуществляется в соот​ветствии с:

- Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О  муниципаль​ной   службе  в Российской Федерации» (опубликован в Собрании законо​дательства Российской Федерации от 5 марта 2007 г. № 10, ст. 1152);

- Указом Президента Российской Федерации от 19 ноября 2007 г. № 1532 «Об исчислении стажа государственной гражданской  службы  Рос​сийской Федерации для установления государственным гражданским слу​жащим Российской Федерации ежемесячной надбавки к должностному окладу  за   выслугу   лет  на государственной гражданской  службе  Рос​сийской Федерации, определения продолжительности ежегодного допол​нительного оплачиваемого отпуска  за   выслугу   лет  и размера поощре​ний за безупречную и эффективную государственную гражданскую  служ​бу  Российской Федерации» (опубликован в Российской газете № 263 от 23 ноября 2007 г.);

- Законом Курской области от 18.06.2003  года  № 32-ЗКО «О периодах работы (службы), включаемых в стаж муниципальной службы муниципальных служащих, дающий право на установление ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет, предоставление дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет и пенсии за выслугу лет» (опубликован в газете «Курская правда» от 05.07.2003 года №111);
- Законом Курской области от 13.06.2007  года  № 60-ЗКО «О муниципальной службе в Курской области» (опубликован в газете «Курская правда» от 22.06.2007 года №89);

--Решением Собрания депутатов Дубовицкого сельсовета Хомутовского района Курской области от 06.08.2007года № 145 «Об утверждении Порядка назначения, перерасчета, выплаты пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы муниципального образования «Дубовицкий сельсовет» Хомутовского района»;
- Уставом муниципального образования «Дубовицкий сельсовет» Хомутовского района  Курской области.

2.5.2. Основанием для исполнения  административной  процедуры является личное письменное обращение заявителя в Администрацию сельсовета Хомутовка Хомутовского района Курской области. 

2.5.3. Заявителями на предоставление  муниципальной  услуги являются муниципальные служащие сельсовета при наличии стажа муниципальной службы не менее 15 лет, имеющие право на пенсию за выслугу лет при увольнении с муниципальной службы по следующим основаниям:

1) ликвидация органов местного самоуправления, а также по сокращению штата муниципальных служащих в органах местного самоуправления и их аппаратах;

2) увольнение  с  должностей,  утвержденных  в  установленном  му​ниципальными правовыми актами порядке для непосредственного обеспечения исполнения полномочий лиц, замещающих муниципальные должности, предусмотренные уставами муниципальных образований, в связи с прекращением этими лицами своих полномочий;

3) достижение предельного возраста, установленного законодательством Российской Федерации для замещения должности муниципальной службы;

4) обнаружившееся несоответствие замещаемой должности муниципальной службы вследствие состояния здоровья, препятствующее продолжению муниципальной службы;

5) увольнение по собственному желанию в связи с выходом на государственную пенсию.

2.5.4. Граждане, уволенные с муниципальной службы по основаниям, предусмотренным подпунктами 2 - 5,   имеют право на пенсию за выслугу лет, если они замещали должности муниципальной службы не менее 12 полных месяцев непосредственно перед увольнением.

2.5.5. Пенсия за выслугу лет устанавливается к трудовой пенсии по старости (инвалидности), назначенной в соответствии с Федеральным законом «О трудовых пенсиях в Российской Федерации», и выплачивается одновременно с ней. 

2.5.6. Пенсия за выслугу лет назначается отделом с 1-го числа месяца, в котором муниципальный служащий обратился за ней, но не ранее дня, следующего за днем освобождения от должности муниципальной службы района и назначения трудовой пенсии по старости (инвалидности).

2.5.7. Пенсия за выслугу лет не выплачивается в период нахождения на муни​ципальной службе, дающей право на эту пенсию.

2.5.8. Пенсия за выслугу лет индексируется при централизованном повышении денежного содержания муниципальных служащих района в соответствии с муниципальными правовыми актами.

2.5.9. Выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим сельсовета производится финансово-экономическим отделом Администрации сельсовета   за счет средств бюджета сельсовета .
2.5.10. Финансирование расходов на оплату услуг кредитных организаций и услуг по доставке и пересылке пенсий за выслугу лет муниципальным служащим сельсовета осуществляется за счет средств бюджета  сельсовета.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными актами  для предоставления муниципаль​ной услуги.

2.6.1. Муниципальный служащий сельсовета подает письменное заявление, по форме согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту о назначении пенсии за выслугу лет на имя Главы Дубовицкого сельсовета и с необходимыми документами в  отдел бухгалтерского учета и отчетности Администрации Дубовицкого сельсовета.

Заявление заполняется заявителем собственноручно, в единственном экземпляре оригинале.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) копия трудовой книжки;

2) копия документа удостоверяющего личность (паспорт)

3) копия военного билета.

Муниципальный служащий сельсовета может обращаться за пенсией за выслугу лет в любое время после возникновения права на нее и назначения трудовой пенсии по старости (инвалидности) без ограничения каким-либо сроком путем подачи соответствующего заявления.

Заявление о назначении пенсии за выслугу лет регистрируется в день его подачи.

2.6.2.  Отдел бухгалтерского учета и отчетности  Администрации Дубовицкого сельсовета  при получении заявления муниципального служащего, имеющего право на пенсию за выслугу лет, организует оформление справки о размере его среднемесячного заработка по форме согласно приложению №2 к настоящему административному регламенту, оформляет справку о должностях, периоды службы (работы) которых включаются в стаж муниципальной службы    для    назначения    пенсии    за    выслугу    лет  по форме согласно приложению №3 к настоящему административному регламенту. 

2.6.3.  отдел бухгалтерского учета и отчетности Администрации сельсовета  готовит проект постановления о назначении пенсии за выслугу лет, согласовывает его и направляет на подписание Главе сельсовета.

2.6.4. Документы не должны содержать подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  отказывается, если:

- документы, перечисленные в пункте 2.6.1. настоящего административного  регламента, представлены не в полном объеме или не соответствуют требованиям пункта 2.6.4.  административного регламента.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги отказывается, если:

- статус заявителя не соответствует требованиям пункта 2.5.2. настоящего административного регламента;

- документы, перечисленные в пункте 2.6.1. настоящего административного  регламента, представлены не в полном объеме или не соответствуют требованиям пункта 2.6.4.  административного регламента.

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

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе. 

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

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги,  не должен превышать 30 ми​нут, а при получении результата пред​ставления муниципальной услуги не более 30 рабочих дней.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

Максимальный срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги  не должен превышать 30 минут с момента обращения заявителя.

2.12. 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:

2.12.1. Помещение  отдела бухгалтерского учета и отчетности Администрации сельсовет  должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. Вход в  отделе Администрации сельсовета, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы отдела.

2.12.2. Помещение отдела оснащается:

- средствами пожаротушения;

- системой охранной сигнализации;

- средствами оказания первой медицинской помощи.

2.12.3. Места приема заявителей оборудуются информационными табличками с указанием номера кабинета и наименования размещаемых в нем специалистов. 

2.12.4. Места, предназначенные для ознакомления заявителей с ин​формационными материалами, оборудуются информационными стендами. Информа​ционные стенды оформляются карманами для информационных листков, образцами заполняемых документов и их перечнем, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.12.5. Рабочее место специалиста оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством, не менее 1 копировальным аппаратом, а также офисной мебелью для персонала.

2.12.6. Места ожидания для заявителей оснащаются столами, стульями, бумагой для записи, ручками (карандашами) и должны соответствовать комфортным условиям для граждан. 

2.12.7. Напротив входа в здание, должны быть расположены парковочные места для автомобилей.

2.12.8. Входы в туалетные помещения оснащаются условными обозначениями или разъясняющими надписями.

2.12.9. Гражданам должна быть предоставлена возможность предварительной записи. Предварительная запись может осуществляться при личном обращении граждан или по телефону 8(47137) 3-85-37                                                                              2.12.10. При предварительной записи гражданин сообщает свои фамилию, имя, отчество, адрес места жительства и желаемое время приема. Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в журнал предварительной записи граждан, который ведется на бумажных  носителях. Гражданину сообщается время приема и номер кабинета для  приема, в который следует обратиться. 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. Потребителями результатов предоставления муниципальной услуги могут являться муниципальные служащие структурных подразделений Администрации сельсовета  при наличии стажа муниципальной службы не менее 15 лет, имеющие право на пенсию за выслугу лет при увольнении с муниципальной службы;

2.13.2. Показателем качества предоставляемой муниципальной услуги является выполнение её в полном объёме и в предусмотренный настоящим регламентом срок. 

2.14. Муниципальная услуга в многофункциональном центрах не предоставляется .

2.15. Услуга в электронном виде не предоставляется.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛ​НЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕН​НОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Блок-схема предоставления  муниципальной  услуги представлена в приложении №5 к  настоящему административному регламенту.

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

1) приём и регистрация заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. настоящего административного регламента,   от муниципального служащего;

2) подготовка и направление соответствующих запросов в Управление Пенсионного фонда Российской Федерации по Хомутовскому району  о получении сведений о трудовой пенсии по старости,  и в Комитет социального обеспечения Курской области, о получении сведений о максимальном размере пенсии за выслугу лет по замещаемой должности муниципального служащего, ушедшего на пенсию по выслуге лет;

3) подготовка справки о среднемесячном заработке муниципального служащего ушедшего на пенсию по выслуге лет и справки о должностях, периодах службы (работы) которые  включаются в стаж муниципального служащего для назначения пенсии за выслугу лет;

4) прием, регистрация и рассмотрение полученных ответов;

5) подготовка, согласование и утверждение Постановления Администрации сельсовета о назначении пенсии за выслугу лет;

6) оформление и направление заявителю уведомления о назначении пенсии за выслугу лет.

3.3.Приём и регистрация заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. настоящего административного регламента,   от муниципального служащего сельсовет

3.3.1. При приеме заявления о назначении пенсии за выслугу лет му​ниципального служащего сельсовет, имеющего право на эту пенсию, и при наличии документов перечисленных в пункте 2.6.1. специалист  отдела бухгалтерского учета и отчетности Администрации сельсовета проверяет правильность оформления заявления и соответствие изложенных в нем сведений документу, удостоверяющему личность, и иным представленным документам;

сличает подлинники документов с их копиями, удостоверяет их, фиксирует выявленные расхождения;

регистрирует заявление и выдает расписку-уведомление, в которой указывается дата приема заявления, перечень недостающих документов и сроки их представления;

при необходимости истребует от муниципального служащего сельсовет дополнительные документы, необходимые для назначения пенсии за выслугу лет;

оказывает содействие муниципальному служащему сельсовет в получении недостающих документов для назначения пенсии за выслугу лет.

3.3.2. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры не должен превышать 1 дня с момента приема заявления. 

3.4. Подготовка и направление запросов в Управление Пенсионного фонда Российской Федерации по Хомутовскому району о получении сведений о трудовой пенсии по старости,  и в Комитет социального обеспечения Курской области о максимальном размере пенсии за выслугу лет по замещаемой должности муниципального служащего ушедшего на пенсию по выслуге лет.

3.4.1. Финансово-экономический отдел Администрации сельсовета при полу​чении и регистрации заявления муниципального служащего сельсовета, имеющего право  на пенсию за выслугу лет, организует оформление  и направление соответствующих запросов.

3.4.2. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры не должен превышать 10 дней с момента приема заявления. 

3.5. Прием, регистрация полученных ответов на запросы

3.5.1. Специалист отдела принимает ответы от организаций, в которые направлялись запросы. Регистрирует сопроводительное письмо в журнале учета входящих документов. Осуществляет расчет размера пенсии за выслугу лет муниципальным служащим сельсовета.

3.5.2. В день поступления документов специалист отдела, осуществляющий расчет  размера пенсии за выслугу лет муниципальным служащим сельсовета, проводит проверку документов на соответствие требованиям пунктов 2.6.1., 2.6.4. настоящего административного регламента.

3.5.3. В случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю, в течении 3-х дней, направляется уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.5.4. При получении документов, соответствующих требованиям пунктов  2.6.1., 2.6.4. настоящего административного регламента, специалист отдела в соответствии с «Правилами назначения, перерасчета и выплаты пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в муниципальном образовании «Дубовицкий сельсовет» Хомутовского района Курской области», производит расчет размера пенсии за выслугу лет по форме согласно приложению №4.

3.5.5. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры не должен превышать 10 дней с момента приема документов. 

3.6. Подготовка, согласование и утверждение Постановления Администрации сельсовета о назначении пенсии за выслугу лет.

 3.6.1. По завершении перечисленных в пункте 3.5. административных действий специалист, осуществляющий расчет  размера пенсии за выслугу лет муниципальным служащим сельсовета, готовит проект Постановления Администрации сельсовета  о назначении пенсии за выслугу лет муниципальному служащему сельсовета.

Согласование проекта указанного постановления осуществляется в соответствии с Инструкцией по работе с документами в Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского района Курской области.

3.6.2. Оформленное Постановление Администрации  Дубовицкого сельсовета о назначении пенсии за выслугу лет вместе с заявлением муниципального служащего сельсовет о назначении ему пенсии за выслугу лет и всеми необходимыми для назначения данной пенсии документами специалистом финансово-экономического отдела Администрации сельсовет а брошюруется в пенсионное дело, с присвоением порядкового номера, который указывается на внешней стороне обложки пенсионного дела.

3.6.3. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры не должен превышать 10 дня с момента подготовки расчета размера пенсии за выслугу лет. 

3.7. Оформление и направление заявителю уведомления о назначении пенсии за выслугу лет

3.7.1. После принятия  Постановления Администрации сельсовет  о назначении   пенсии   за   выслугу   лет  специалист финансово-экономического отдела Администрации сельсовета осуществляет оформление уведомления о назначении заявителю пенсии   за   выслугу   лет  или об отказе в назначении  пенсии   за   выслугу   лет  с указанием причин такого отказа, которое подписывается Главой сельсовета, и направляет его по адресу, указанному в заявлении.

3.7.2. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры не должен превышать 3 дня со дня принятия постановления.
IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее –  контроль), осуществляется заместителем Главы Администрации Дубовицкого сельсовета.  

4.2. Контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации,  Курской  области и Администрации Дубовицкого сельсовета  Хомутовского района Курской области.

4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной  услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан.

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

4.5. Специалист, допустивший нарушение настоящего регламента, привлекается к дисциплинарной ответственности в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации. 

4.6. Специалист несет ответственность за несоблюдение сроков и по​следовательности совершения административных процедур.
V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, 

А ТАКЖЕ  ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) органа предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц муниципальных служащих, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном порядке путем обращения в соответствии с Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Законом Курской области «О порядке рассмотрения обращений граждан в Курской области» путем обращения:


к Главе Дубовицкого сельсовета Хомутовского района Курской области (Курская область, Хомутовский район, с.Дубовица); телефон: 8 (47137) 3-85-37;

в Администрацию Дубовицкого сельсовета Хомутовского района Курской области (Курская область, Хомутовский район, с.Дубовица); телефон: 8 (47137)3-85-37;

в  отдел бухгалтерского учета и отчетности Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского района Курской области (Курская область, Хомутовский район, с.Дубовица; телефон: 8 (47137) 3-85-37.

Обжалование решений и действий (бездействия) органа предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц муниципальных служащих, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги повлекших причинение вреда, осуществляется в порядке, установленном гражданским законодательством.

5.2. Все обращения об обжаловании решений и оспаривании действий (бездействия), осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, фиксируются в книге учета обращений.


Специалист  отдела бухгалтерского учета и отчетности  Администрации сельсовета  ежеквартально анализирует поступившие жалобы с целью устранения выявленных или типичных ошибок и недостатков.

5.3. Граждане также могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

на официальный сайт Администрации Хомутовского района Курской области: __________

5.4. Обращение, жалоба (претензия) получателя муниципальной услуги в письменной форме должны содержать следующую информацию:

фамилия, имя, отчество получателя муниципальной услуги, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, жалобы (претензии);

наименование органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии сведений), действия (бездействие) и решения которые обжалуются;

существо обжалуемого решения, оспариваемых действий (бездействия).

Под обращением, жалобой (претензией) получатель муниципальной услуги ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в обращении, жалобе (претензии) могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, оспариваемых действиях (бездействии), обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконными действий (бездействия) и решение, а также иные сведения, которые получатель муниципальной услуги считает необходимым сообщить.

К обращению, жалобе (претензии) могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае получателем муниципальной услуги приводится перечень прилагаемых документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, жалобы (претензии), отсутствуют или не приложены, получатель муниципальной услуги в пятидневный срок со дня поступления обращения, жалобы (претензии) уведомляется (письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи) о том, что рассмотрение обращения, жалобы (претензии) и принятие решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

В случае если в обращении, жалобе (претензии) содержится просьба получателя муниципальной услуги об истребовании документов, имеющих существенное значение для рассмотрения, которые отсутствуют у получателя муниципальной услуги, то должностные лица, рассматривающие обращение, жалобу (претензию), вправе запросить необходимые документы.

5.5. По результатам рассмотрения обращения, жалобы (претензии) должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований получателя муниципальной услуги и о признании неправомерным обжалованного решения, оспоренного действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении требований.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, жалобы (претензии) направляется получателю муниципальной услуги не позднее 30 дней с момента их регистрации. Заявителю разъясняется порядок дальнейшего обжалования принятого решения.

5.6. Обращение, жалоба (претензия) получателя муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:

отсутствие сведений об обжалуемом решении, оспариваемых действиях (бездействии) (кем принято, в чем выразилось), о фамилии получателя муниципальной услуги, почтовом адресе, по которому должен быть направлен ответ;

отсутствие подписи получателя муниципальной услуги;

если предметом обращения, жалобы (претензии) является решение, принятое в судебном порядке;

текст письменного обращения не поддается прочтению;

содержится вопрос, на который получателю муниципальной услуги многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы и обстоятельства.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении обращения, жалобы (претензии) направляется получателю муниципальной услуги. 

5.7. В книге учета обращений указывается информация о:

           5.7.1. принятых решениях; 

5.7.2. проведенных действиях и принятых мерах ответственности в отношении  специалиста, допустившего нарушения, ответственного за действия (бездействие), осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекшие за собой обращение заявителя.
Приложение № 1


ЗАЯВЛЕНИЕ

В соответствии с Законом Курской области от 13.06.2007 №60-ЗКО "О 

муниципальной службе в Курской области" прошу назначить мне, замещавшему должность муниципальной службы_____________________________________________

__________________________________________________________________, пенсию за выслугу лет.

При замещении должностей муниципальной службы обязуюсь в 5-дневный срок сообщить об этом в Администрацию Дубовицкого сельсовета Хомутовского района Курской области.

Пенсию за выслугу лет прошу выплачивать _____________________________________

__________________________________________________________________

К заявлению приложены:

1. копия трудовой книжки;

2. копия военного билета;

	"__" ____________ г.
	подпись заявителя


Приложение №2
СПРАВКА

о размере среднемесячного заработка

муниципального служащего

Среднемесячный заработок ____________________________________,

замещавшего должность ___________________________________________,

за период с _________________ по _______________ составлял

	
	За ______ месяцев
(рублей, копеек) 
	В месяц       

	
	
	процентов
	рублей,  
копеек  

	Денежное содержание:     
	
	
	

	Должностной оклад        
	
	
	

	Надбавка к должностному  
окладу за:               
	
	
	

	- выслугу лет на         
муниципальной службе     
	
	
	

	- особые условия         
муниципальной службы     
	
	
	

	- за работу со           
сведениями, составляющими
государственную тайну    
	
	
	


	- премии за выполнение   
особо важных и сложных   
заданий                  
	
	
	

	- ежемесячное денежное   
поощрение                
	
	
	

	- другие выплаты         
	
	
	

	ИТОГО                    
	
	
	

	Предельный среднемесячный
заработок (2,3           
должностного оклада)     
	
	
	

	Среднемесячный заработок,
учитываемый для          
назначения пенсии за     
выслугу лет              
	
	
	


Сотрудник  _____________  __________________

                              подпись            ФИО

Главный бухгалтер         _____________  __________________

                              подпись            ФИО

________________

 (дата выдачи)
Приложение № 3

СПРАВКА

о должностях, периоды службы (работы) в которых включаются

в стаж муниципальной службы для назначения пенсии

за выслугу лет

_________________________________________________________________,

замещавшего должность ____________________________________________

	N 
п/п
	N записи
в    
трудовой
книжке 
	Дата      
	Замещаемая
должность 
	Наименование
организации 
	Продолжительность
муниципальной  
службы (работы) 
	Стаж      
муниципальной 
службы,    
принимаемый для
исчисления   
размера пенсии 
за выслугу лет 
	Основание  
включения  
периода   
работы в стаж
муниципальной
службы    

	
	
	год
	месяц
	число
	
	
	лет 
	меся-
цев 
	дней 
	лет 
	меся-
цев 
	дней
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	Всего       
	
	
	
	
	
	
	


Сотрудник _____________ _________________

                             подпись           ФИО

__________________    (дата)

Приложение №4

РАСЧЕТ

Размера пенсии за выслугу лет гр ______________________________________________ __________________________________________________________________________, замещавшего должность муниципальной службы ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________

1) Стаж муниципальной службы (работы) _______ лет.

2) Среднемесячный заработок, учитываемый для назначения пенсии за выслугу лет ______ рублей ______ копеек.

3) Размер базовой и страховой частей трудовой пенсии по (вид пенсии) на (дата установления пенсии за выслугу лет) _______рублей _______ копеек.

4) Общая сумма пенсии за выслугу лет, базовой и страховой частей трудовой пенсии по старости (инвалидности) _____ рублей ______ копеек, что составляет ______% среднемесячного заработка, учитываемого для назначения пенсии за выслугу лет.

5) Назначаемый размер пенсии за выслугу лет ______ рублей______ копеек

Сотрудник _____________ __________________

подпись 


ФИО

Главный бухгалтер                 _____________ __________________

подпись 


ФИО

__________________

  (дата выдачи)

Приложение №5

Блок-схема предоставления муниципальной услуги



Решение об отказе в признании гражданина (семьи) 


 малоимущим (малоимущей)











Рассмотрение заявления, установление оснований для признания гражданина (семьи)  малоимущим (малоимущей) в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма





Принятие и оформление решения о признании гражданина (семьи) малоимущим (малоимущей)  или об отказе в гражданина признании малоимущим 





Оформление и выдача постановления Администрации Дубовицкого сельсовета  об отказе в признании гражданина (семьи)  малоимущим (малоимущей)





Переоценка размера доходов и стоимости имущества граждан, признанных малоимущими для повторного подтверждения права на предоставление им жилых помещений, предоставляемых по договорам социального найма








Выдача соответствующего решения администрации города 





Оформление и выдача постановления Администрации Дубовицкого сельсовета  о признании гражданина (семьи)  малоимущим (малоимущей)





Обращение гражданина





Первичный приём заявления с необходимыми документами





Наличие всех документов, отсутствие исправлений и повреждений, правильность заполнения заявления, соответствие копий и оригиналов документов











Подготовка проекта сообщения об отказе





Согласование и подписание проекта письма или сообщения об отказе в согласовании проектов границ земельных участков, регистрация письма или сообщения, направление заявителю





Повторное обращение заявителя





Внесение записи о факте выдачи (отправке) акта согласования проектов границ земельных участков, письма или сообщения об отказе в согласовании проектов границ земельных участков





Регистрация акта согласования проектов границ земельных участков





Согласование и подписание проекта акта согласования проектов границ земельных участков





Подготовка проекта акта согласования проектов границ земельных участков





Да





Наличие оснований для отказа в согласовании проектов границ земельных участков





Нет





Проведение экспертизы заявления с документами





Прием и регистрация заявления с документами





Консультация заявителя муниципальной услуги





Начало предоставления муниципальной услуги:


Обращение заявителя муниципальной услуги





Передача заявления с документами специалисту, ответственному за согласование проектов границ земельных участков





Главе Дубовицкого сельсовета


Хомутовского района Курской области


_____________________________________


от ___________________________________


_____________________________________


(наименование должности на день увольнения)


_____________________________________


(домашний адрес)


_____________________________________


______________________________________


(телефон)





Подготовка и направление заявителю  уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги — 3 дня





Финансово-экономический отдел Администрации Дубовицкого сельсовета  Хомутовского района Курской области. Прием и регистрация документов. 30 мин.





Подготовка и направление запроса в Комитет социального обеспечения Курской области, о получении сведений о максимальном размере пенсии за выслугу лет по замещаемой должности муниципального служащего, ушедшего на пенсию по выслуге лет.


Подготовка и направление запроса 3 рабочих  дня


Получение ответа 5 рабочих дней





Подготовка и направление запроса в Управление Пенсионного фонда Российской Федерации по Хомутовскому району о получении сведений о трудовой пенсии по старости. Подготовка и направление запроса 3 рабочих  дня


Получение ответа 5 рабочих дней





Рассмотрение всех полученных документов            1 рабочий  день





Подготовка справки о среднемесячном заработке муниципального служащего муниципального служащего ушедшего на пенсию по выслуге лет Подготовка документа 1 рабочий  день





Подготовка справки о должностях, периоды службы (работы) которых  включаются в стаж муниципального служащего для назначения пенсии за выслугу лет


Подготовка документа 1 рабочий  день





Отсутствие оснований для отказа





Наличие оснований для отказа





Назначение и выплата заявителю пенсии за выслугу лет





Подготовка и направление заявителю уведомления о назначении пенсии за выслугу лет — 3 дня





Подготовка, согласование и утверждение Постановления Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского района Курской области о назначении пенсии за выслугу лет — 10 дней





Расчет размера пенсии за выслугу лет — 10 дней





Заявитель.


Заявление с приложением необходимых документов








