АДМИНИСТРАЦИЯ
Дубовского сельского поселения
	Еланского муниципального района Волгоградской области
                                                 ПОСТАНОВЛЕНИЕ

            От  17 ноября   2014 г.                                                    №  46

Об  утверждении  административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в аренду муниципального                                                                          имущества  Дубовского  сельского поселения   Еланского  муниципального района  Волгоградской области» ( в редакции постановлений от 14.12.2015 № 64, от 18.10.2017 № 44))
  
 В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением администрации Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области от  30 июля  2012 г. № 13  «Об  утверждении перечня  муниципальных  функций, исполняемых  администрацией  Дубовского сельского поселения», руководствуясь Уставом Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить  прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление в аренду муниципального                                                                          имущества  Дубовского  сельского поселения   Еланского  муниципального района  Волгоградской области».Приложение 1

2. Обнародовать настоящее постановление на официальном сайте администрации  Дубовского сельского  поселения: dubovskoe-sp.ru.

3.  Настоящее постановление вступает в силу с  даты  официального обнародования.

4. Контроль  за  исполнением постановления оставляю за собой.



Глава Дубовского
сельского поселения                                            Е.П.Буханцев


	
                                                                                                                   Приложение 1
                                                                                      Постановлению № 46 от 17.11.2014г.

Административный регламент                                                                                   предоставления муниципальной услуги                                                                       «Предоставление в аренду муниципального                                                                          имущества  Дубовского  сельского поселения                                                                   Еланского муниципального района Волгоградской области»
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги.
Административный  регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление в аренду муниципального имущества Дубовского сельского поселения» (далее - Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан с целью повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для граждан, обратившихся за предоставлением  муниципальной услуги.
Предметом регулирования Административного регламента являются отношения, возникающие при обращении юридических и физических лиц либо их представителей в администрацию Дубовского сельского поселения  с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.  
Настоящий Административный регламент определяет стандарт муниципальной услуги, сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.
         1.2.  Сведения о  заявителях, имеющих право на получение муниципальной услуги.
1.2.1. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются юридические и физические лица. 
1.2.2. От имени физического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет право обратиться его законный представитель. Он представляет документ, удостоверяющий личность, документ, подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную копию). 
1.2.3. От имени юридического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги могут обратиться лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а так же представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законодательством случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
            Место оказания муниципальной услуги: 
- Администрация  Дубовского сельского поселения  Еланского муниципального района  Волгоградской области: 403711, Волгоградская область, Еланский район, с.Дубовое ул.Садовая д.22. Телефон: 8(84452) 6-61-21. Адрес электронной почты:  adm.dubovskogosp@yandex.ru.
График работы: с 8-00 часов до 16-00 часов, перерыв с 12-00 часов до 13-00 часов, выходной день – суббота, воскресенье. 
- Муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Еланского муниципального района Волгоградской области (далее-МФЦ): 403732, Волгоградская область, Еланский район р.п.Елань, ул.Ленинская, 68; электронный адрес: mfcelan@yandex.ru
График работы и график приема заявителей:
Вторник – четверг: с 9.00 до 18.00
Пятница: с12.00 до 20.00
Суббота: с 9.00 до 18.00
Перерыв на обед: с 13.00 до 14.00.
Выходные дни: воскресенье, понедельник.
В предпраздничные дни время работы и приема заявителей сокращается на 1 час.
Справочные телефоны: 8(84452)5-40-20-8 (директор), 8(84452)5-36-09 (специалисты МФЦ)
     Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается специалистами администрации, специалистами МФЦ, осуществляющими предоставление муниципальной услуги, с использованием средств телефонной связи, электронной почты, на информационных стендах в зданиях администрации и МФЦ, либо иным способом, позволяющим осуществлять информирование.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты администрации и МФЦ подробно и в вежливой (корректной) форме четко и подробно информирует 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.
Время разговора не должно превышать 15 минут.
Специалист при общении с заявителем (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.
Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.
Специалист, осуществляющий устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.
Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу либо переадресовать телефонный звонок  другому специалисту (должностному лицу) или сообщить номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.
При консультировании посредством индивидуального устного информирования, специалисты администрации и МФЦ дают гражданину полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы. 
Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:
1. достоверность, четкость, полнота в изложении предоставляемой информации;
1. удобство и доступность получения информации;
1. оперативность предоставления информации.
     Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:
- индивидуального информирования;
- публичного информирования.
Индивидуальное информирование проводится в форме:
- устного информирования;
- письменного информирования.
Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.
При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги специалист сообщает информацию по следующим вопросам:
- дни и часы приема заявителей;
- порядок и сроки предоставления муниципальной услуги и получения результата муниципальной услуги;
- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;
- перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;
- требования к  оформлению и заверению документов;
- входящий номер, под которым зарегистрировано в системе делопроизводства заявление; 
- необходимость представления дополнительных документов и сведений;
- порядок внесудебного обжалования действий (бездействия) и решений администрации Дубовского сельского поселения, должностных лиц, муниципальных служащих, осуществляемых и принимаемых при предоставлении муниципальной услуги.
Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.
Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.
При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 15 дней со дня регистрации обращения.
Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги. 
2.1. Наименование муниципальной услуги.
Предоставление в аренду муниципального имущества Дубовского сельского поселения.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальная услуга предоставляется администрацией Дубовского сельского поселения ( далее – Администрация) или Муниципальным автономным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Еланского муниципального района Волгоградской области (далее-МФЦ)
Согласно Федерального закона №210-ФЗ от 27 июля 2010 года  "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация Дубовского сельского поселения и МФЦ (см. текст в предыдущей редакции) не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения  муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления такой услуги, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 настоящего Федерального закона.
При предоставлении муниципальной услуги в целях получения документов (информации), необходимых для предоставления в аренду муниципального имущества Дубовского сельского поселения, и проверки сведений, представленных заявителем, осуществляется взаимодействие с администрацией Еланского муниципального района Волгоградской области.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги по предоставлению в аренду муниципального имущества Дубовского сельского поселения является: 
- предоставление муниципального имущества по договорам аренды или безвозмездного пользования (далее - договоры), в случае принятия решения о предоставлении в пользование муниципального имущества;
- письменное уведомление заявителей об отказе в заключении договоров в случае принятия решения об отказе в предоставлении в пользование муниципального имущества.
Процедура оказания муниципальной услуги может завершаться путем:
- направления ответов заявителям в установленные законодательством Российской Федерации сроки;
- заключения с заявителем на получение муниципальной услуги договора без проведения торгов в соответствии с законодательством;
- заключения с победителем торгов договора по результатам торгов;
- получения заявителем письменного отказа в предоставлении в пользование муниципального имущества;
- отказа заявителю  в допуске к участию в торгах.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
   Максимально допустимые сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.4.1. При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения.
При консультировании по электронной почте ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня поступления обращения, при ответах на вопросы, перечень которых установлен в пункте 3.1.2 настоящего Административного регламента.
Ответы на вопросы, не предусмотренные пунктом 3.1.2 настоящего Административного регламента, направляются на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации электронного обращения.
2.4.2. Решения о предоставлении имущества во владение и (или) пользование путем проведения торгов, либо без проведения торгов или об отказе в предоставлении имущества по обращениям индивидуальных предпринимателей, юридических и физических лиц принимаются в месячный срок с даты их поступления.
2.4.3. Процедуры по подготовке и проведению аукциона на право заключения договора аренды или безвозмездного пользования осуществляются в срок не более 45 календарных дней.
2.4.4. Процедуры по подготовке и проведению конкурса на право заключения договора аренды или безвозмездного пользования осуществляются в срок не более 60 календарных дней, без учета времени, необходимого для определения рыночной стоимости права пользования объектом аренды.
2.4.5. Проект договора пользования муниципальным имуществом готовиться не позднее 10 дней со дня подписания постановления (в случае предоставления муниципального имущества без проведения торгов) или протокола о результатах торгов (в случае предоставления муниципального имущества на торгах).
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации, принята всенародным голосованием 12.12.1993 года (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Российская газета» №7, 21.01.2009, «Собрание законодательства РФ»,26.01.2009, №4, ст.445, «Парламентская газета», №4,23-29.01.2009);
- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 г №51-ФЗ («Собрание законодательства РФ», 05.12.1994. №32, ст.3301, «Российская газета» №238-239, 08.12.1994г);
- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть вторая) 26.01.1996, №14-ФЗ («Собрание законодательства РФ», 29.01.1996, №5, ст.410, «Российская газета» №23, 06.02.1996, №24);
- Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, №40, ст.3822,      «Российская газета» №202, 08.10.2003, «Парламентская газета» №186, 08.10.2003);
- Федеральным законом от 26.07.2006 года  № 135-ФЗ «О защите конкуренции» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Российская газета", N 162, 27.07.2006, "Собрание законодательства РФ", 31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3434, "Парламентская газета", N 126-127, 03.08.2006);
-  Федеральным законом от 21.12.2001 N 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Парламентская газета", N 19, 26.01.2002, "Российская газета", N 16, 26.01.2002, "Собрание законодательства РФ", 28.01.2002, N 4, ст. 251);
- Федеральным законом от 21.07.2005 N 115-ФЗ «О концессионных соглашениях» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 25.07.2005, N 30 (ч. II), ст. 3126, "Российская газета", N 161, 26.07.2005, "Парламентская газета", N 136-137, 05.08.2005);
- Приказом Федеральной антимонопольной службы от 10 февраля 2010 г. N 67  «Правилами  проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества» (Первоначальный текст документа опубликован в издании "Российская газета", N 37, 24.02.2010);
- Уставом  Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района, принятого решением Думы Дубовского сельского поселения от 26.12.2005г № 19/5.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителям:
 Перечень необходимых документов для получения Муниципальной услуги:
Для физических лиц:
       1) Копия и оригинал документа, удостоверяющего личность (для сверки), а именно один из следующих:
- паспорт гражданина Российской Федерации (для граждан Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации);
- временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме №2П (для утративших паспорт граждан, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка);
- паспорт гражданина иностранного государства для граждан иностранных государств;
- вид на жительство для лиц без гражданства.
Для юридических лиц:
-учредительные документы.

Для индивидуальных предпринимателей:
-свидетельство ИНН;
-свидетельство о государственной регистрации;
       -выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, выданная не позднее 30 дней до даты подачи заявления 

   2)Заявление по форме, приведенной в приложении № 2 к настоящему регламенту.
   3)Оригинал и копия нотариально заверенной доверенности, подтверждающей полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя, в случае подачи документов доверенным лицом заявителя.
Документы, предоставляемые заявителем или его доверенным лицом, должны соответствовать следующим требованиям:
полномочия представителя оформлены в установленном законом порядке;
тексты документов написаны разборчиво;
фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;
в заявлении нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
документы не исполнены карандашом;
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.
       В отношении предъявляемых документов, в случае необходимости, специалист администрации сельского поселения  заверяет копию документа на основании подлинника этого документа.
      Заявление о предоставлении Муниципальной услуги составляется в двух экземплярах-подлинниках и подписывается заявителем.
      Документы для предоставления Муниципальной услуги по желанию заявителя могут направляться в  администрацию сельского поселения и МФЦ  почтой. 

Для участия в торгах претенденты представляют  в установленный срок следующие документы:
-  заявка по установленной форме; 
- платежное поручение (квитанция) с отметкой банка об исполнении, подтверждающее внесение претендентом установленной суммы задатка;
- копия паспорта (для физических лиц);
- надлежащим образом оформленная доверенность на лицо, имеющее право действовать от имени претендента (если заявка подается представителем претендента);
- опись представленных документов, подписанная претендентом или его уполномоченным представителем в 2 (Двух) экземплярах. Один экземпляр описи, удостоверенный подписью организатора торгов (аукциона или конкурса) возвращается претенденту.
Претенденты - юридические лица дополнительно представляют:
- копии учредительных и иных документов, подтверждающих правовой статус претендента как юридического лица, 
- надлежащим образом оформленное письменное решение соответствующего органа управления претендента об участии в торгах (аукционе или конкурсе) (если это необходимо в соответствии с учредительными документами претендента и законодательством государства, в котором зарегистрирован претендент);
Иностранные юридические или физические лица представляют копию выписки из торгового реестра страны происхождения или иное эквивалентное доказательство юридического статуса иностранного претендента в соответствии с законодательством страны его местонахождения, гражданства или постоянного местожительства. Представляемые иностранными лицами документы должны быть легализованы и иметь нотариально заверенный перевод на русский язык.
2.6.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного  самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе представить по собственной  инициативе.
Претенденты - индивидуальные предприниматели вправе предоставить :
- свидетельство ИНН;
-свидетельство о государственной регистрации;
-выписка из единого государственного реестра юридических лиц, выданная не позднее 6 месяцев до даты подачи заявления нотариально заверенные копии учредительных документов юридического лица (устава, учредительного договора, положения);
Претенденты - юридические лица:
- копию свидетельства о регистрации организации в налоговых органах, копию свидетельства из налогового органа о постановке на учет, копию справки статистического управления о присвоении кодов;

2.6.3. В соответствии с Федеральным законом №210-ФЗ от 27 июля 2010 года  "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация поселения и МФЦ  не вправе требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением  муниципальной услуги;
 
2) представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление  муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении  муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6  статьи 7 Федерального Закона № 210-ФЗ от 27.07. 2010 года  перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в Администрацию поселения и МФЦ, предоставляющую муниципальную услугу, по собственной инициативе.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- непредставление, или предоставление заявителями не в полном объеме документов необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги; 
- представленные заявителем документы содержат неполную или неточную информацию.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
В предоставлении Муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:
2.8.1. В предоставлении муниципальной услуги отказывается, если:
- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;
- обратившееся лицо не может являться получателем муниципальной услуги (в случаях, установленных законодательством);
- не представлены один или несколько документов, предусмотренных подпунктом 2.6. настоящего Административного регламента;
- представленные документы по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства и настоящего Административного регламента;
- испрашиваемое муниципальное имущество не является муниципальной собственностью Дубовского сельского поселения;
- испрашиваемое муниципальное имущество является имуществом, которое ограничено в обороте или изъято из оборота;
- испрашиваемое муниципальное имущество уже предоставлено на каком-либо праве другому лицу (аренда, безвозмездное пользование, оперативное управление, хозяйственное ведение);
- испрашиваемое муниципальное имущество зарезервировано для муниципальных нужд;
- отсутствует согласие правообладателя на испрашиваемое муниципальное имущество;
- цель использования муниципального имущества не соответствует разрешенному использованию муниципального имущества;
- имеются иные основания в соответствии с действующим законодательством.

2.8.2. Перечень оснований для отказа в допуске претендента к участию в торгах:
- непредставление документов, определенных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента, либо наличие в таких документах недостоверных сведений;
- несоответствие требованиям, установленным законодательством Российской Федерации к таким участникам;
- невнесение задатка, если требование о внесении задатка указано в извещении о проведении конкурса или аукциона;
- несоответствие заявки на участие в конкурсе или аукционе требованиям конкурсной документации либо документации об аукционе, в том числе наличие в таких заявках предложения о цене договора ниже начальной (минимальной) цены договора (цены лота);
- подача заявки на участие в конкурсе или аукционе заявителем, не являющимся субъектом малого и среднего предпринимательства или организацией, образующей инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, либо не соответствующим требованиям, установленным частями 3 и 5 статьи 14 Федерального закона от 24.07.2007 N 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации", в случае проведения конкурса или аукциона, участниками которого могут являться только субъекты малого и среднего предпринимательства или организации, образующие инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, в соответствии с Федеральным законом от 24.07.2007 N 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации";
- наличие решения о ликвидации заявителя - юридического лица или наличие решения арбитражного суда о признании заявителя - юридического лица, индивидуального предпринимателя банкротом и об открытии конкурсного производства;
- наличие решения о приостановлении деятельности заявителя в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, на день рассмотрения заявки на участие в конкурсе или заявки на участие в аукционе.

2.9. Порядок, размер и основание взимания платы за предоставление муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать более 15 минут.
2.11. Срок  регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут. Специалист администрации  регистрирует запрос в журнале регистрации.
2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
 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, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальной услуги помещениях.
Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. 
Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.
У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения.
При возможности около здания  администрации организуются парковочные места для автотранспорта. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями.
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть хорошо освещены и оборудованы:
- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;
- стульями и столами для оформления документов.
К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.
На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:
- номера телефонов, факсов, адрес электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;
- режим работы организации, предоставляющей муниципальную услугу;
- фамилии, имена, отчества и должности должностных лиц (специалистов), осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;
- настоящий Административный регламент.
Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием  кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.
Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером, обеспечивающим доступ к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами. 
       В помещениях приема и выдачи документов должны быть созданы условия для осуществления приема граждан-инвалидов, в том числе слепых (слабовидящих), глухих (слабослышащих), передвигающихся с помощью кресел-колясок:
- помещения оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами;
- обеспечены беспрепятственное передвижение и разворот специальных средств для передвижения кресел-колясок;
      - столы для инвалидов размещены в стороне от входа с наличием увеличивающего устройства и с учетом беспрепятственного подъезда и поворота специальных средств для передвижения кресел-колясок.
Глухонемым, инвалидам по зрению и другим гражданам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается соответствующая помощь.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
Количество взаимодействий с должностным лицом при предоставлении муниципальной услуги – не более 2-х раз;
Продолжительность взаимодействия заявителя с должностным лицом при предоставлении муниципальной услуги – не более 15 минут»

«3. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги.
3.1 Порядок получения консультаций (справок) по процедуре предоставления муниципальной услуги.
3.1.1. Консультации (справки) по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами уполномоченного Отдела.
3.1.2. Консультации предоставляются по вопросам:
перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
источника получения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
времени приема и выдачи документов;
сроков рассмотрения заявлений;
обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
3.1.3. Консультации предоставляются по телефону или непосредственно лично в отделе в часы приема получателей муниципальной услуги. При личном обращении заявителя в отдел максимальный срок ожидания в очереди 15 минут. 
При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения.
3.1.4. При консультировании по электронной почте ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня поступления обращения, при ответах на вопросы, перечень которых установлен в пункте 2.4.2 настоящего Административного регламента.
3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) регистрация заявления;
2) первичная проверка документов;
3) рассмотрение документов заявителя и принятие решения о предоставлении муниципального имущества;
4)  заключение договора.
Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена блок-схемой в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
3.2.1. Регистрация заявления.
3.2.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в администрацию (лично или по почте) с заявлением о предоставлении муниципального имущества в аренду. 
3.2.1.2. Заявление регистрируется в журнале входящей корреспонденции администрации уполномоченным должностным лицом администрации.
Уполномоченное должностное лицо после наложения на них распорядительной росписи, в порядке делопроизводства передает документы  на исполнение специалисту.
3.2.2. Первичная проверка документов.
3.2.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление документов специалисту, ответственному за производство по заявлению.
3.2.2.2. Специалист, ответственный за производство по заявлению, проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их требованиям законодательства и требованиям п.2.6. настоящего Административного регламента.
3.2.2.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов обязательным требованиям специалист, ответственный за производство по заявлению:
1) готовит проект уведомления о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, в котором указывает содержание выявленных недостатков в представленных документах, а также меры по их устранению;
2) в порядке делопроизводства направляет проект уведомления для подписания.
Глава поселения подписывает уведомление о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги.
Специалист, ответственный за регистрацию документов, в порядке делопроизводства регистрирует уведомление и направляет почтой уведомление о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги.
3.2.3. Рассмотрение документов заявителя и принятие решения о предоставлении муниципального имущества.
[bookmark: Par261]3.2.3.1. уполномоченный специалист  рассматривает обращения индивидуальных предпринимателей, юридических и физических лиц о предоставлении имущества во владение и (или) пользование в месячный срок с даты их поступления и ходатайствует перед Главой поселения о принятии одного из  решений:
- о передаче имущества в пользование путем проведения торгов либо без проведения торгов в соответствии с действующим законодательством;
- об отказе в предоставлении имущества с обоснованием причин отказа.
3.2.4. Заключение договора.
Основаниями для начала административной процедуры являются сформированное дело по предоставлению муниципального имущества без проведения торгов или протокол о результатах торгов.
3.2.4.1. Предоставление муниципального имущества казны в аренду или безвозмездное пользование без проведения торгов.
При условии, что передаваемое имущество является имуществом казны Дубовского сельского поселения, специалист, ответственный за производство по заявлению:
1) в соответствии с действующим законодательством готовит проект постановления администрации Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области о передаче муниципального имущества в пользование;
2) в течение 10 рабочих дней со дня подписания постановления готовит проект договора пользования муниципальным имуществом;
3) в порядке делопроизводства направляет проект договора для подписания главе поселения, а также пользователю почтой с сопроводительным письмом либо передает под расписку представителю пользователя, имеющему полномочия выступать без доверенности от лица пользователя либо по доверенности, оформленной в установленном законом порядке.
3.2.5.2. Предоставление муниципального имущества казны в аренду или безвозмездное пользование на торгах.
1) В случае поступления в администрацию Дубовского сельского поселения  Еланского муниципального района Волгоградской области заявления о предоставлении в пользование муниципального имущества по результатам торгов осуществляются процедуры проведения торгов в порядке и сроки, регламентированные законодательством.
2) Основанием для начала административной процедуры является сформированное дело для решения о проведении торгов (конкурсов, аукционов) по продаже права на заключение договора аренды или безвозмездного пользования.
3) Специалист, ответственный за производство по заявлению:
- подготавливает проект решения о проведении торгов (конкурсов, аукционов) по продаже права на заключение договора аренды или безвозмездного пользования;
- формирует пакет документов, необходимых для проведения торгов;
- в порядке делопроизводства направляет проект решения о проведении торгов главе поселения  для рассмотрения и подписания.
4) Подготовку и проведение конкурса (аукциона) на право заключения договора аренды или безвозмездного пользования осуществляет уполномоченный специалист администрации.
5) Конкурсы (аукционы) на право заключения договора передачи имущества проводятся в порядке, установленном в соответствии с требованиями Правил проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества (приложение 1 к приказу ФАС России от 10.02.2010 N 67).
6) Извещение о проведении торгов и документация по торгам на право заключения договоров аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления и иного пользования размещаются на официальном сайте Российской Федерации в сети "Интернет" для размещения информации о проведении торгов, определенном Правительством Российской Федерации, - www.torgi.gov.ru.
7) На основании протокола о результатах торгов (конкурсов, аукционов) и при условии, что передаваемое имущество является имуществом казны Дубовского сельского поселения, специалист, ответственный за производство по заявлению:
- не позднее десяти дней со дня размещения информации о результатах конкурса или аукциона на официальном сайте торгов готовит проект договора пользования муниципальным имуществом;
- в порядке делопроизводства направляет проект договора для подписания главе поселения;
- направляет для подписания победителю торгов (конкурсов, аукционов) проект договора почтой с сопроводительным письмом либо передает под расписку представителю арендатора (ссудополучателя) - победителя торгов, имеющему полномочия выступать без доверенности от лица арендатора (ссудополучателя) либо по доверенности, оформленной в установленном законом порядке. После подписания победителем и возвращения в Отдел проекта договора  специалист Отдела регистрирует договор в специальном журнале регистрации и выдает арендатору (ссудополучателю) - победителю торгов один экземпляр договора аренды (безвозмездного пользования) муниципального имущества.

3.3. При обращении  заявителя в МФЦ:
  В случае личного обращения заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ, специалист МФЦ проверяет правильность заполнения заявления, наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, представляемых для оказания муниципальной услуги, и проверяет соответствие представленных документов установленным действующим законодательством и настоящим Административным регламентом требованиям. 
  При неправильном заполнении заявления, отсутствии необходимых документов, несоответствии представленных документов установленным требованиям специалист МФЦ уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и разъясняет, какие меры по устранению названных причин необходимо принять заявителю.
 Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.
 В случае невозможности незамедлительного устранения препятствий специалист МФЦ возвращает заявителю заявление и документы. 
В случае, если заявитель настаивает на приеме заявления и документов, специалист   МФЦ в день поступления заявления регистрирует его в книге учета  заявлений  и  выдачи  результата предоставления муниципальной услуги и выдает заявителю опись о принятии документов.
  При поступлении заявления с документами по почте, заявление, в день поступления, регистрируется сотрудником МФЦ, ответственным за прием почтовой корреспонденции  Заявление, которое подается в форме электронного документа, подписывается тем видом электронной подписи, использование которой допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг законодательством Российской Федерации.
В случае личного обращения заявителя в МФЦ, специалист МФЦ регистрирует поступившее заявление.
Ответственным за исполнение данной процедуры является специалист  МФЦ, ответственный   за прием и регистрацию заявлений.
Максимальный срок административной процедуры составляет не более  одного часа.
Специалист в течение одного часа регистрирует  в книге учета  заявлений  и  выдачи  результата предоставления муниципальной услуги  заявление  и необходимые документы,  на принятом заявлении  проставляет дату и номер регистрации этих документов. 
При поступлении документов посредством почтового отправления специалист, ответственный за прием документов осуществляет следующие действия:
а) перед вскрытием почтовых отправлений проверяет сохранность их упаковки;
б) сличает представленные заявление   и иные необходимые документы с перечнем представленных документов;
в) при отсутствии документа составляет акт в двух экземплярах, один экземпляр которого прилагает к поступившим документам, второй – передает организации почтовой связи (ее представителю);
г) прилагает конверт, в котором поступили документы, к поступившим документам.
  Специалист, ответственный за прием документов, поступивших посредством почтового отправления, обязан приступить к регистрации таких документов в книге учета входящих документов не позднее тридцати минут с момента их получения от организации почтовой связи. Если такие документы были получены от организации почтовой связи менее чем за тридцать минут до окончания рабочего дня, специалист, ответственный за прием документов, поступивших посредством почтового отправления, должен приступить к регистрации данных документов в книге учета входящих документов и (или) книге учета заявлений не позднее тридцати минут с момента начала следующего рабочего дня.
При приеме документов, представленных посредством почтового отправления:
а) в книге учета входящих документов  проставляются дата и номер регистрации этих документов, кроме того, в той же графе, где  проставлены дата и номер этих документов, ниже указываются слова «передано почтой»; 
б) моментом начала предоставления муниципальной услуги являются дата и номер регистрации этих документов в книге учета входящих документов.
 Специалист, ответственный за прием  и регистрацию заявлений  и документов:
      а)   в случае личного обращения заявителя проверяет документ, удостоверяющий его личность, полномочия, в том числе полномочия представителя действовать от их имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;
      б)  если представленные вместе с оригиналами копии документов нотариально не заверены (и их нотариальное заверение федеральным законом не требуется), сличив копии документов с их оригиналами, выполняет на таких копиях надпись об их соответствии оригиналам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов, подлинники  документов  возвращаются  заявителю;
в) если у заявителя отсутствуют копии необходимых документов, сотрудник МФЦ, ответственный за прием документов, предлагает услуги ксерокопирования;
г) формирует опись о принятии заявления  и документов в 2-х экземплярах, один из которых с датой получения результата  выдает  заявителю. Второй экземпляр  описи  с  подписью  заявителя  остается у специалиста МФЦ.
  Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявлений, осуществляет следующие действия: 
а) регистрирует поступившее заявление   и необходимые документы   в журнале  регистрации  учета  заявлений  и  выдачи  результата предоставления муниципальной услуги, который ведется на бумажном и электронном носителях, ставит штамп на заявлении, с указанием даты и входящего номера;
б) заводит отдельную папку для хранения документов и ведет отчетность по предоставлению услуги конкретному заявителю (далее по тексту – Дело);
в) производит запрос  документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, но находящихся в иных органах и организациях;
г)  обеспечивает  передачу заявления  со всеми  документами  курьеру.
  Порядок передачи курьером пакета документов в Администрацию  Дубовского сельского поселения:
 Передача документов из МФЦ в Администрацию сельского  поселения осуществляется на основании описи (ПРИЛОЖЕНИЕ №6), которая составляется в 2-х экземплярах и содержит дату передачи. 
Специалист Администрации  поселения, принимающий документы, проверяет в присутствии курьера МФЦ соответствие и количество документов с данными, указанными в описи, проставляет дату  получения документов и подпись. Первый экземпляр описи остается у  специалиста Администрации поселения, второй подлежит возврату курьеру МФЦ. Специалист Администрации поселения   заносит данные о документах  в  журнал  регистрации передачи   документов. (ПРИЛОЖЕНИЕ №7)
 Максимальный срок административной процедуры составляет 1 календарный день.
    Уполномоченный специалист администрации поселения выполняет действия, описанные в  пункте 3.2 настоящего административного  регламента.
  Специалист администрации поселения  передает  экземпляр  решения в   МФЦ  посредством курьерской службы для выдачи заявителю в течение 2-х календарных дней. 
   Порядок передачи специалистом  пакета документов в МФЦ:
Передача документов из   администрации  поселения в МФЦ осуществляется на основании описи (ПРИЛОЖЕНИЕ №8), которая составляется в 2-х экземплярах и содержит дату   передачи. Курьер МФЦ, принимающий документы, проверяет в присутствии  специалиста  соответствие и количество документов с данными, указанными в описи, проставляет дату  получения документов и подпись. Первый экземпляр описи остается у  специалиста  администрации, второй вручается курьеру МФЦ. Специалист    заносит данные о документах  в  журнал  регистрации передачи   документов (ПРИЛОЖЕНИЕ №7).
  Основанием для начала административной процедуры «Предоставление в аренду муниципального имущества Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области»  является поступление документов  из Администрации  поселения специалисту МФЦ, ответственному за организацию предоставления услуги. 
   При обращении заявителя специалист МФЦ:
         а)  устанавливает личность и правомочность получателя услуги; 
         б) знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает                                     названия выдаваемых документов);
         в) выдает документы заявителю;
         г) регистрирует факт выдачи документов   заявителю     в журнале  регистрации  учета  заявлений  и  выдачи  результата предоставления муниципальной услуги и просит заявителя расписаться в журнале о получении документов. 
        Максимальный срок административной процедуры составляет 1 рабочий день».
4. Формы контроля  за  исполнением административного регламента предоставления муниципальных услуг.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой администрации сельского поселения.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами  администрации сельского поселения  положений настоящего Административного регламента.
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается  главой администрации Дубовского сельского поселения.
Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы  администрации сельского поселения) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).
Специалисты  администрации сельского поселения, осуществляющие выполнение административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом, несут ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений о предоставлении муниципальной услуги.
       При предоставлении услуги в МФЦ контроль  осуществляется уполномоченным должностным лицом МФЦ.
    Контроль  за  предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, нормативными  правовыми актами Волгоградской области.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, а также должностных лиц Администрации или лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на решения и действия (бездействие) Администрации, должностных лиц Администрации или лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами  поселения  для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами  поселения  для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами;
7) отказ Администрации, должностных лиц Администрации или лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.2. Жалоба подается в Администрацию в письменной форме на бумажном носителе или в форме электронного документа. 
Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.3. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Администрации или лица, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование заявителя - юридического лица, сведения о месте его нахождения, почтовый адрес и адрес (адреса) электронной почты (при наличии), по которым должен быть направлен ответ заявителю, а также номер (номера) контактного телефона;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностных лиц Администрации или лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действиями (бездействием) Администрации, должностных лиц Администрации  или лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.4. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление жалобы заявителя. Регистрация жалобы осуществляется уполномоченным специалистом Администрации. 
Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом Администрации, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностных лиц Администрации или лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.5. Ответ по существу жалобы не дается в случаях, если:
в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
в письменной жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (лицу, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом);
текст письменной жалобы не поддается прочтению;
в письменной жалобе лица содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В этом случае должностное лицо Администрации, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб,  вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с лицом по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется лицо, направившее жалобу.
5.6. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом Администрации, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, принимается одно из следующих решений:
1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказать в удовлетворении жалобы.
5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо Администрации, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.9. Заявители вправе обжаловать решения, принятые при предоставлении муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц Администрации в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.10. Положения настоящего раздела, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»


Приложение 1

БЛОК-СХЕМА
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«Предоставление в аренду муниципального                                                                          имущества  Дубовского  сельского поселения                                                                   Еланского муниципального района Волгоградской области»

 (
Подача запроса с приложением необходимых документов в администрацию Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района
) (
Регистрация заявления
) (
Рассмотрение запроса главой, заместителем главы администрации и направление его начальнику отдела по управлению муниципальным имуществом и земельных отношений, уполномоченного на предоставление муниципальной услуги
) (
Рассмотрение запроса начальником отдела по управлению муниципальным имуществом и земельных отношений и поручение специалисту отдела о  рассмотрении запроса
)









            
 (
Проверка должностным лицом отдела предоставленных документов на соответствие требованиям, установленным настоящим Административным регламентом
) (
Принятие Главой решения 
о передаче имущества в пользование без проведения торгов в соответствии с действующим законодательством
) (
Принятие Главой решения о передаче имущества в пользование путем проведения торгов в соответствии с действующим законодательством
) (
Подготовка должностным лицом проекта договора и направление его на
 
подпись
) (
Принятие Главой решения об отказе в предоставлении имущества с
 
обоснованием отказа
) (
Выдача должностным лицом проекта договора заявителю 
) (
Подготовка и проведение торгов на право заключения договора
) (
Подготовка должностным лицом уведомления
 
заявителю о решении
) (
Перечисление заявителем (победителем торгов)
 
денежных средств за право заключения договора
) (
Подготовка должностным лицом уведомления заявителю о решении Главы с предложением принять участие в торгах на право заключения договора
) (
Признание победителем торгов третьего лица
) (
Признание заявителя победителем торгов
) (
Подготовка и направление заявителю уведомления и возврат
 
задатка
)





















 

 (
Подготовка должностным лицом проекта договора и
 
направление его на подпись и регистрацию
) (
Выдача должностным лицом договора заявителю и передача
 
имущества по акту приема-передачи
)







Приложение 2
к административному регламенту


ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ
НА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОГО ИМУЩЕСТВА ПО ДОГОВОРАМ АРЕНДЫ.

Главе Дубовского сельского поселения Еланского  муниципального
района Волгоградской области
_________________________________
от _________________________________
(наименование заявителя)
_________________________________
(местонахождение)
___________________________________________________________________________________________________
(контактный телефон)

[bookmark: Par375]ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу   предоставить   в   аренду     (безвозмездное  пользование)_______________________________________________________________
___________________________________________________________________________
(наименование объекта имущества)
расположенный по адресу ____________________________________________________________________________
площадью ____________________ кв. м. на срок ______________________________________
для ____________________________________________________________________________
(указать вид деятельности)
С   условиями   предоставления    муниципального    имущества    в   аренду (безвозмездное  пользование), правилами и сроками оформления договора аренды  (безвозмездного пользования) знаком и согласен принять объект в  аренду  (безвозмездное  пользование)  на условиях, установленных правовыми актами.
                
Приложение:
1) для юридического лица, индивидуального предпринимателя:
- копии учредительных документов со всеми изменениями и дополнениями на дату подачи заявления;
- копии свидетельства о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;
- копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе;
- выписка  из  Единого  государственного   реестра  юридических  лиц  и индивидуальных   предпринимателей   на   дату  подачи  заявления,  выданная налоговым органом по месту учета заявителя;
- копия  документа, удостоверяющего личность руководителя  юридического лица и индивидуального предпринимателя;
- документ,  подтверждающий  полномочия руководителя (для  юридического лица);
2) для физического лица (за исключением индивидуального предпринимателя):
- копия документа, удостоверяющего личность;
- копия  свидетельства  о  постановке   на  учет  в   налоговом  органе физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации;
- справка о принадлежности к  малому, среднему предпринимательству.

[bookmark: Par430]"__" ____________ 20__ г.                                     __________________ (подпись, печать) 





































Приложение № 3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление в аренду муниципального                                                                          имущества  Дубовского  сельского поселения                                                                   Еланского муниципального района Волгоградской области»
[image: МФЦ логотип.jpg]
Муниципальное автономное  учреждение
«Многофункциональный  центр  предоставления государственных и муниципальных услуг» Еланского муниципального района Волгоградской области
403732 Волгоградская область, Еланский район, р.п. Елань,  ул. Ленинская, 68
Тел. 8(84452)5-40-28, 5-36-09. 	E-mail: mfcelan@yandex.ru 
ОГРН 1123457001030, ИНН/КПП  3406008302/340601001
_____________________________________________________________________________
Опись документов от «  » _  _  20   г.
 
Наименование муниципальной услуги: «Предоставление в аренду муниципального                                                                          имущества  Дубовского  сельского поселения    Еланского муниципального района Волгоградской области 

Отправитель:  ______МАУ «Еланский МФЦ»                          _  
                                    (наименование учреждения)

Приемщик:   Администрация  Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области 
                                     (наименование органа)
                   
	№ п/п
	Наименование документа
	Подлинник или копия
	Количество листов

	1
	2
	3
	4

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	



Итого: ________________        ____________   документа
                                            (прописью)
Подпись отправителя :_______________________________
М.П.
Подпись приемщика ______________________________
М.П.
Приложение № 4
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление в аренду муниципального                                                                          имущества  Дубовского  сельского поселения                                                                   Еланского муниципального района Волгоградской области»

ЖУРНАЛ
регистрации передачи документов

	Дата получения пакета документов
	Наименование муниципальной услуги
	Дата исполнения документа
	Результат оказания  муниципальной услуги (наименование документа или отказ)
	Дата выдачи документа МФЦ
	Подпись МФЦ в получении документов

































Приложение № 5
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление в аренду муниципального                                                                          имущества  Дубовского  сельского поселения                                                                   Еланского муниципального района Волгоградской области»

Российская Федерация                                                                                                  Администрация Дубовского сельского поселения                                                             Еланского муниципального района Волгоградской области  
Волгоградская область Еланский район село Дубовое улица Садовая д.22                      т. 8(84452)6-64-83,  факс 8(84452)6-61-21, e-mail: adm.dubovskogosp@yandex.ru                                ИНН/КПП  3406006810/340601001 ОГРН 1053457067080 , ОКТМО 18610420           р/с 40204810200000000421 в ГРКЦ ГУ Банка России по Волгоградской области г.Волгоград                                            ________________________________________________________________________
Опись документов от __» ______  2      г.

Наименование муниципальной услуги: «Предоставление в аренду муниципального                                                                          имущества  Дубовского  сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области»._________________

Отправитель:  _ Администрация  Дубовского сельского поселения_ Еланского муниципального района Волгоградской области___________________________
                                    (наименование учреждения)

Приемщик: ______МАУ «Еланский МФЦ»_________________________________________                         
                                     (наименование органа)
                   
	№ п/п
	Наименование документа
	Подлинник или копия
	Количество листов

	1
	2
	3
	4

	1
	
	
	

	2
	
	
	



Итого: ____________
                                            (прописью)
Подпись отправителя ______________________________
М.П.

Подпись приемщика _____________________________

М.П.

АДМИНИСТРАЦИЯ
Дубовского сельского поселения
	Еланского муниципального района Волгоградской области
                                                         ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От  31 октября  2014 г.                                                    №  47
Об  утверждении  административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду Дубовским сельским поселением Еланского муниципального района Волгоградской области» 

 В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением администрации Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области от  30 июля  2012 г. № 13  «Об  утверждении перечня  муниципальных  функций, исполняемых  администрацией  Дубовского сельского поселения», руководствуясь Уставом Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Одобрить  прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду Дубовским сельским поселением Еланского муниципального района Волгоградской области»  .Приложение 1

2. Опубликовать настоящее постановление на официальном сайте администрации  Дубовского сельского  поселения: dubovskoe-sp.ru.

3.  Настоящее постановление вступает в силу с  даты  официального обнародования.

4. Контроль  за  исполнением постановления оставляю за собой.



Глава Дубовского
сельского поселения                                            Е.П.Буханцев


Приложение  1
                                                                                                     к административному регламенту 
                                                                                                     предоставления муниципальной услуги

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду Дубовским сельским поселением Еланского муниципального района Волгоградской области».
1. Общие положения.
1.1. Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги.
Административный регламент Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду Дубовским  сельским поселением Еланского муниципального района Волгоградской области, (далее – административный регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

1.2. Сведения о заявителях.
Получателями муниципальной услуги (далее – заявители) являются:
- физические лица;
- индивидуальные предприниматели;
- юридические лица.
От имени Заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их Заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.            
  Место оказания муниципальной услуги: 
- Администрация  Дубовского сельского поселения  Еланского муниципального района  Волгоградской области: 403711, Волгоградская область, Еланский район, с.Дубовое ул.Садовая д.22. Телефон: 8(84452) 6-61-21. Адрес электронной почты:  adm.dubovskogosp@yandex.ru.
График работы: с 8-00 часов до 16-00 часов, перерыв с 12-00 часов до 13-00 часов, выходной день – суббота, воскресенье. 
- Муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Еланского муниципального района Волгоградской области (далее-МФЦ): 403732, Волгоградская область, Еланский район р.п.Елань, ул.Ленинская, 68; электронный адрес: mfcelan@yandex.ru
График работы и график приема заявителей:
Вторник – четверг: с 9.00 до 18.00
Пятница: с12.00 до 20.00
Суббота: с 9.00 до 18.00
Перерыв на обед: с 13.00 до 14.00.
Выходные дни: воскресенье, понедельник.
В предпраздничные дни время работы и приема заявителей сокращается на 1 час.
Справочные телефоны: 8(84452)5-40-20-8 (директор), 8(84452)5-36-09 (специалисты МФЦ)
     Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается специалистами администрации, специалистами МФЦ, осуществляющими предоставление муниципальной услуги, с использованием средств телефонной связи, электронной почты, на информационных стендах в зданиях администрации и МФЦ, либо иным способом, позволяющим осуществлять информирование.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты администрации и МФЦ подробно и в вежливой (корректной) форме четко и подробно информирует 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.
Время разговора не должно превышать 15 минут.
Специалист при общении с заявителем (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.
Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.
Специалист, осуществляющий устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.
Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу либо переадресовать телефонный звонок  другому специалисту (должностному лицу) или сообщить номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.
При консультировании посредством индивидуального устного информирования, специалисты администрации и МФЦ дают гражданину полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы. 
Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:
1. достоверность, четкость, полнота в изложении предоставляемой информации;
1. удобство и доступность получения информации;
1. оперативность предоставления информации.
     Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:
- индивидуального информирования;
- публичного информирования.
Индивидуальное информирование проводится в форме:
- устного информирования;
- письменного информирования.
Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.
При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги специалист сообщает информацию по следующим вопросам:
- дни и часы приема заявителей;
- порядок и сроки предоставления муниципальной услуги и получения результата муниципальной услуги;
- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;
- перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;
- требования к  оформлению и заверению документов;
- входящий номер, под которым зарегистрировано в системе делопроизводства заявление; 
- необходимость представления дополнительных документов и сведений;
- порядок внесудебного обжалования действий (бездействия) и решений администрации Дубовского сельского поселения, должностных лиц, муниципальных служащих, осуществляемых и принимаемых при предоставлении муниципальной услуги.
Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.
Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.
При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 15 дней со дня регистрации обращения.
Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги.
  Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду Дубовским сельским поселением Еланского муниципального района Волгоградской области.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальная услуга предоставляется администрацией Дубовского сельского поселения (далее – Администрация) или Муниципальным автономным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Еланского муниципального района Волгоградской области (далее-МФЦ).
Согласно Федерального закона №210-ФЗ от 27 июля 2010 года  "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация Дубовского сельского поселения и МФЦ (см. текст в предыдущей редакции) не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения  муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления такой услуги, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 настоящего Федерального закона.
   При предоставлении муниципальной услуги администрация Дубовского сельского поселения осуществляет взаимодействие:
- с Федеральным государственным унитарным предприятием «Ростехинветаризация -  Федеральное БТИ» Еланского отделение;
- с Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Волгоградской  области;
- Администрацией Еланского муниципального района Волгоградской области.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее - информация) в следующем объеме:
- наименование;
- адрес;
- функциональное назначение;
- перечень номеров помещений (при наличии);
- площадь, предназначенная для сдачи в аренду;
- наличие обременений.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Общий срок предоставления муниципальной услуги по подготовке информации  об объектах  недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду составляет не более 11 (одиннадцати) рабочих дней после получения письменного запроса заявителя.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги.
- Конституция Российской Федерации, принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 года. Официальный текст Конституции РФ с внесенными в нее поправками от 30.12.2008, опубликован в изданиях "Российская газета", N 7, 21.01.2009, "Собрание законодательства РФ", 26.01.2009, N 4, ст. 445, "Парламентская газета", N 4, 23-29.01.2009; 
- Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822, "Парламентская газета", N 186, 08.10.2003, "Российская газета", N 202, 08.10.2003;
- Федеральный закон от 09.02.2009  № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Парламентская газета", N 8, 13-19.02.2009, "Российская газета", N 25, 13.02.2009, "Собрание законодательства РФ", 16.02.2009, N 7, ст. 776.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:
- заявление по форме указанной в приложение № 1 к настоящему административному регламенту. При личном обращении заявителя в администрацию, представляется два экземпляра заявления, один из которых, с отметкой о принятии его должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов, возвращается заявителю;
- для физических лиц - копия паспорта заявителя (а именно страницы с указанием личных данных: ФИО, место регистрации), которая остается в администрации на весь период предоставления муниципальной услуги, а после подшивается в материалы дела для служебного пользования;
- для индивидуальных предпринимателей и юридических лиц - копия доверенности, оформленная в установленном законом порядке.  
Заявление должно содержать:
- наименование органа местного самоуправления либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица;
- фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) – для физических лиц, индивидуальных предпринимателей;
- наименование, организационно-правовая форма – для юридических лиц;
- почтовый адрес, в том числе адрес электронной почты, на которой должен быть направлен ответ;
- при наличии контактный телефон;
- подпись, дата. 
Заявление заполняется на русском языке либо имеет заверенный перевод на русском языке.
2.6.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:
- для индивидуальных предпринимателей и юридических лиц – копия документа о государственной регистрации.
2.6.3. В соответствии с Федеральным законом №210-ФЗ от 27 июля 2010 года  "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» администрация Дубовского сельского поселения  не вправе требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
 
2)  представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов,  предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих   муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона  от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в орган, предоставляющий муниципальную услугу, по собственной инициативе.
2.7.Предоставление муниципальной услуги в электронном виде:
Заявление и документы (сведения), необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть направлены в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в форме электронных документов посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг.
Заявление, которое подается в форме электронного документа, подписывается тем видом электронной подписи, использование которой допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг действующим законодательством Российской Федерации.
Идентификация пользователя на едином портале государственных и муниципальных услуг для подачи заявителем заявления и документов может производиться в том числе с использованием универсальной электронной карты.
Днем поступления документов считается день подачи всех надлежащим образом оформленных документов.
Специалисты администрации поселения  при поступлении документов от лиц, ответственных за регистрацию, либо при получении документов, направленных по почте, или заявления в форме электронного документа через Единый портал государственных и муниципальных услуг, рассматривают их в 3-х дневный срок».
2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
-    документы в установленных законодательством случаях нотариально не удостоверены, не скреплены печатями, не имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
-        тексты документов написаны неразборчиво, наименования юридических лиц - с сокращением, без указания их мест нахождения;
-        фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны не полностью;
-        в документах есть подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления;
-        документы исполнены карандашом;
-        документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
2.9. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является предоставление неполного перечня документов, указанных в подпункте 2.6. настоящего административного регламента.
В случае устранения нарушений, послуживших отказом для предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться повторно за предоставлением муниципальной услуги.
210. Порядок, размер и основания взимания платы, за предоставление муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди  при  подаче  запроса о  предоставлении муниципальной услуги  и  при  получении  результата  предоставления муниципальной услуги не  должен превышать более 15 минут.
2.12.Сроки и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Специалист администрации Дубовского сельского поселения, ответственный за приём документов, проверяет наличие всех необходимых документов и регистрирует заявление в течение 15 минут с момента его подачи в журнале регистрации заявлений.
2.13. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальной услуги помещениях.
Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. 
Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.
У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения.
При возможности около здания  администрации организуются парковочные места для автотранспорта. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями.
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть хорошо освещены и оборудованы:
- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;
- стульями и столами для оформления документов.
К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.
На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:
- номера телефонов, факсов, адрес электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;
- режим работы администрации Дубовского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу;
- фамилии, имена, отчества и должности должностных лиц (специалистов), осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;
- настоящий Административный регламент.
Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием  кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.
Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером, обеспечивающим доступ к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.
  Прием заявителей осуществляется в порядке живой или электронной очереди. При обслуживании заявителей – ветеранов Великой Отечественной войны, инвалидов 1 и 2 групп, льготных категорий граждан используется принцип приоритетности по отношению к другим заявителям, заключающийся в возможности сдать документы на получение муниципальной услуги, получить консультацию, получить готовые документы вне основной очереди.

   Заявители – льготные категории граждан, ветераны Великой Отечественной войны и инвалиды 1 и 2 (нерабочей) групп предъявляют сотруднику, осуществляющему прием, выдачу документов и консультирование, документы, подтверждающие их принадлежность к указанной категории лиц.
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Количество взаимодействий заявителя с  должностным  лицом при предоставлении  муниципальной  услуги - не  более 2-х раз;
Продолжительность взаимодействий заявителя с должностным лицом при предоставлении  муниципальной услуги - не более 15 минут.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к их выполнению.

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:
- прием и регистрация заявления от заявителя;
- проверка заявления, а также приложенных к нему документов на соответствие их пункту 2.6. настоящего административного регламента; рассмотрение заявления на предмет возможности предоставления муниципальной услуги;
- выдача информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, либо уведомления об отказе в выдаче такой информации (Приложение 2).
3.2. Прием и регистрация заявления от заявителя.
Основанием для начала административного действия по приему и регистрации документов для предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя к должностному лицу, ответственному за прием и регистрацию документов, либо получение указанным должностным лицом заявления и документов от заявителя по почте, электронной почте.
Ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов.
Время приема и регистрации документов составляет не более 15-ти минут.
Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, принимает заявление и документы, выполняя при этом следующие действия: 
- принимает документы;
- на втором экземпляре заявления ставит роспись и дату приема документов от заявителя (при личном обращении). При получении заявления по электронной почте, направляет уведомление заявителю о получении заявления, с указанием присвоенного входящего номера и даты его получения;
- направляет документы на визу главе  Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области;
- после получения визы главы  Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области направляет заявление должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
Результатом исполнения данного административного действия является направление должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги, заявления и документов с визой главы  Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области.
Срок исполнения данного административного действия составляет не более 3 (трех) рабочих дней.
3.3. Проверка заявления и его рассмотрение на предмет возможности предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала проведения административной процедуры служит поступление заявления с визой главы  Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 
 Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, проверяет заявление, а также приложенные к нему документы, на соответствие их пункту 2.6.1. настоящего административного регламента, путем визуального осмотра и сопоставления сведений, содержащихся в заявлении и приложенных к нему документах, в результате чего решает вопрос о возможности предоставления муниципальной услуги. 
  В случае отсутствия у должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, замечаний к содержанию заявления и, приложенных к нему, документов, а также к их комплектности, принимается решение о предоставлении информации.
  В случае несоответствия заявления и, приложенных к нему, документов пункту 2.6.1. настоящего административного регламента, принимается решение о подготовке уведомления об отказе в выдаче информации.
  Результатом исполнения данного административного действия является подготовка проекта письма, содержащего запрашиваемую заявителем информацию, либо проекта уведомления об отказе в её предоставлении.
  Срок исполнения данного административного действия составляет не более 5 (пяти) рабочих дней.
3.4. Выдача информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, либо уведомления об отказе в выдаче такой информации.
  Основанием для начала проведения административной процедуры служит направление проекта письма, содержащего запрашиваемую заявителем информацию, либо проекта уведомления об отказе в её предоставлении на подпись главе администрации Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области.
Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.
Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги
-  передает проект письма, содержащего запрашиваемую заявителем информацию, либо проект уведомления об отказе в её предоставлении на подпись главе администрации Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области. Оба документа составляются на бумажном носителе.
- уведомляет заявителя о готовности письма, содержащего запрашиваемую информацию, и о дне, в который заявителю необходимо прийти в администрацию для его  получения, либо направляет письмо, содержащее запрашиваемую информацию, заявителю по почте заказным письмом с уведомлением, а также по электронной почте на электронный адрес заявителя.  
В случае если по заявлению было составлено уведомление об отказе в предоставлении запрашиваемой информации, то оно направляется заявителю по почте заказным письмом с уведомлением, а также по электронной почте на электронный адрес заявителя.
Результатом исполнения данного административного действия является выдача заявителю информации, либо направление ему уведомления об отказе в выдаче информации.
Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 3 (трех) рабочих дней.
3.5.При обращении  заявителя в МФЦ:
  В случае личного обращения заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ, специалист МФЦ проверяет правильность заполнения заявления, наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, представляемых для оказания муниципальной услуги, и проверяет соответствие представленных документов установленным действующим законодательством и настоящим Административным регламентом требованиям. 
  При неправильном заполнении заявления, отсутствии необходимых документов, несоответствии представленных документов установленным требованиям специалист МФЦ уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и разъясняет, какие меры по устранению названных причин необходимо принять заявителю.
 Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.
 В случае невозможности незамедлительного устранения препятствий специалист МФЦ возвращает заявителю заявление и документы. 
В случае, если заявитель настаивает на приеме заявления и документов, специалист   МФЦ в день поступления заявления регистрирует его в книге учета  заявлений  и  выдачи  результата предоставления муниципальной услуги и выдает заявителю опись о принятии документов.
  При поступлении заявления с документами по почте, заявление, в день поступления, регистрируется сотрудником МФЦ, ответственным за прием почтовой корреспонденции  Заявление, которое подается в форме электронного документа, подписывается тем видом электронной подписи, использование которой допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг законодательством Российской Федерации.
В случае личного обращения заявителя в МФЦ, специалист МФЦ регистрирует поступившее заявление.
Ответственным за исполнение данной процедуры является специалист  МФЦ, ответственный   за прием и регистрацию заявлений.
Максимальный срок административной процедуры составляет не более  одного часа.
Специалист в течение одного часа регистрирует  в книге учета  заявлений  и  выдачи  результата предоставления муниципальной услуги  заявление  и необходимые документы,  на принятом заявлении  проставляет дату и номер регистрации этих документов. 
При поступлении документов посредством почтового отправления специалист, ответственный за прием документов осуществляет следующие действия:
а) перед вскрытием почтовых отправлений проверяет сохранность их упаковки;
б) сличает представленные заявление   и иные необходимые документы с перечнем представленных документов;
в) при отсутствии документа составляет акт в двух экземплярах, один экземпляр которого прилагает к поступившим документам, второй – передает организации почтовой связи (ее представителю);
г) прилагает конверт, в котором поступили документы, к поступившим документам.
  Специалист, ответственный за прием документов, поступивших посредством почтового отправления, обязан приступить к регистрации таких документов в книге учета входящих документов не позднее тридцати минут с момента их получения от организации почтовой связи. Если такие документы были получены от организации почтовой связи менее чем за тридцать минут до окончания рабочего дня, специалист, ответственный за прием документов, поступивших посредством почтового отправления, должен приступить к регистрации данных документов в книге учета входящих документов и (или) книге учета заявлений не позднее тридцати минут с момента начала следующего рабочего дня.
При приеме документов, представленных посредством почтового отправления:
а) в книге учета входящих документов  проставляются дата и номер регистрации этих документов, кроме того, в той же графе, где  проставлены дата и номер этих документов, ниже указываются слова «передано почтой»; 
б) моментом начала предоставления муниципальной услуги являются дата и номер регистрации этих документов в книге учета входящих документов.
 Специалист, ответственный за прием  и регистрацию заявлений  и документов:
      а)   в случае личного обращения заявителя проверяет документ, удостоверяющий его личность, полномочия, в том числе полномочия представителя действовать от их имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;
      б)  если представленные вместе с оригиналами копии документов нотариально не заверены (и их нотариальное заверение федеральным законом не требуется), сличив копии документов с их оригиналами, выполняет на таких копиях надпись об их соответствии оригиналам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов, подлинники  документов  возвращаются  заявителю;
в) если у заявителя отсутствуют копии необходимых документов, сотрудник МФЦ, ответственный за прием документов, предлагает услуги ксерокопирования;
г) формирует опись о принятии заявления  и документов в 2-х экземплярах, один из которых с датой получения результата  выдает  заявителю. Второй экземпляр  описи  с  подписью  заявителя  остается у специалиста МФЦ.
  Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявлений, осуществляет следующие действия: 
а) регистрирует поступившее заявление   и необходимые документы   в журнале  регистрации  учета  заявлений  и  выдачи  результата предоставления муниципальной услуги, который ведется на бумажном и электронном носителях, ставит штамп на заявлении, с указанием даты и входящего номера;
б) заводит отдельную папку для хранения документов и ведет отчетность по предоставлению услуги конкретному заявителю (далее по тексту – Дело);
в) производит запрос  документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, но находящихся в иных органах и организациях;
г)  обеспечивает  передачу заявления  со всеми  документами  курьеру.
  Порядок передачи курьером пакета документов в Администрацию  Дубовского сельского поселения:
 Передача документов из МФЦ в Администрацию сельского  поселения осуществляется на основании описи (ПРИЛОЖЕНИЕ №4), которая составляется в 2-х экземплярах и содержит дату передачи. 
Специалист Администрации  поселения, принимающий документы, проверяет в присутствии курьера МФЦ соответствие и количество документов с данными, указанными в описи, проставляет дату  получения документов и подпись. Первый экземпляр описи остается у  специалиста Администрации поселения, второй подлежит возврату курьеру МФЦ. Специалист Администрации поселения   заносит данные о документах  в  журнал  регистрации передачи   документов. (ПРИЛОЖЕНИЕ №5)
 Максимальный срок административной процедуры составляет 1 календарный день.
    Уполномоченный специалист администрации поселения выполняет действия, описанные в  пунктах 3.3.-3.4. настоящего административного  регламента.
  Специалист администрации поселения  передает  экземпляр  решения в   МФЦ  посредством курьерской службы для выдачи заявителю в течение 2-х календарных дней. 
   Порядок передачи специалистом  пакета документов в МФЦ:
Передача документов из   администрации  поселения в МФЦ осуществляется на основании описи (ПРИЛОЖЕНИЕ №6), которая составляется в 2-х экземплярах и содержит дату   передачи. Курьер МФЦ, принимающий документы, проверяет в присутствии  специалиста  соответствие и количество документов с данными, указанными в описи, проставляет дату  получения документов и подпись. Первый экземпляр описи остается у  специалиста  администрации, второй вручается курьеру МФЦ. Специалист    заносит данные о документах  в  журнал  регистрации передачи   документов (ПРИЛОЖЕНИЕ №5).
  Основанием для начала административной процедуры «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду Дубовским сельским поселением Еланского муниципального района Волгоградской области»  является поступление документов  из Администрации  поселения специалисту МФЦ, ответственному за организацию предоставления услуги. 
   При обращении заявителя специалист МФЦ:
         а)  устанавливает личность и правомочность получателя услуги; 
         б) знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает                                     названия выдаваемых документов);
         в) выдает документы заявителю;
         г) регистрирует факт выдачи документов   заявителю     в журнале  регистрации  учета  заявлений  и  выдачи  результата предоставления муниципальной услуги и просит заявителя расписаться в журнале о получении документов. 
        Максимальный срок административной процедуры составляет 1 рабочий день.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента предоставления муниципальных услуг.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой администрации сельского поселения.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами  администрации сельского поселения  положений настоящего Административного регламента.
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается  главой администрации Дубовского сельского поселения.
Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы  администрации сельского поселения) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).
Специалисты  администрации сельского поселения, осуществляющие выполнение административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом, несут ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений о предоставлении муниципальной услуги.
       При предоставлении услуги в МФЦ контроль  осуществляется уполномоченным должностным лицом МФЦ.
    Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, нормативными  правовыми актами Волгоградской области.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Дубовского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, а также её должностных лиц.
5.1. Действия (бездействие)   администрации сельского поселения,  должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы у  главы администрации Дубовского сельского поселения.
    При предоставлении услуги в МФЦ принятые  решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы у директора МФЦ .    

5.2.Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги;
 
2) нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;
 
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги;
 
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги, у заявителя;
 
5) отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7) отказ  администрации Дубовского сельского поселения (далее- администрация), предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации, предоставляющего  муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. 
 Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
 
1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо  в электронной форме в администрацию, предоставляющую муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые главой администрации, предоставляющей муниципальную услугу,  рассматриваются непосредственно главой администрации, предоставляющей муниципальную услугу.
2. Жалоба может быть направлена по почте,  через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Дубовского сельского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие)  органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.
 
4. Жалоба должна содержать:
1) наименование  органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица  органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием)  органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.4. Жалоба, поступившая в администрацию,  предоставляющую муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации, предоставляющей муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
5.5 По результатам рассмотрения жалобы администрация,  предоставляющая муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией, предоставляющей муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
 5.8. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы:
- письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 
- в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
- 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 должностное лицо  Администрации поселения  вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.























  Приложение №1
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БЛОК-СХЕМА                                                                                                         последовательности действий при предоставлении услуги:                                «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду Дубовским сельским поселением Еланского муниципального района Волгоградской области»
 (
Заявитель представляет в администрацию Дубовского сельского поселения Еланского района  (далее – Администрация) заявление о предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи администрацией.
) (
Специалист Администрации, ответственный за приём документов, 
проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению
)






 (
при наличии всех документов:
) (
при наличии не всех документов:
)	
 (
Специалист  Администрации, ответственный за приём документов, проводит  регистрацию заявления
) (
 Администрация отказывает заявителю о предоставление информации об объектах недвижимого имущества и возвращает все
 
представленные им документы
)

	
 (
Специалист, ответственный за выполнение работ по предоставлению информации об  объектах недвижимого имущества, проводит обследование территории на месте, где расположены объекты недвижимости, подготавливает проект постановления.  После согласования и подписания постановления
.
) (
Руководитель Администрации  отписывает заявление в работу специалисту, ответственному за выполнение работ о предоставление информации об объектах недвижимого имущества
)











     






 (
Три экземпляра постановления Администрации выдаются заявителю. При получении постановления заявитель расписывается в журнале регистрации заявлений
)
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	Главе  Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области
____________________________________




ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении информации
об объекте недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области

Дата подачи заявления «_____» _____________20___ г.
	 Сведения о физическом лице, запрашивающем информацию

	Фамилия
	 

	Имя
	 

	Отчество
	 

	Документ,
	наименование ________________________________

	удостоверяющий
	серия ________________
	номер _______________

	личность
	выдан _______________________________________

	 
	дата выдачи __________________________________

	     Сведения о регистрации физического лица по месту жительства

	Область
	 

	Район
	 

	Населенный пункт
	 

	Улица
	 

	Дом
	 
	корпус
	 

	Почтовый адрес для направления информации

	Почтовый индекс
	 

	Область
	 

	Район
	 

	Населенный пункт
	 

	Улица
	 

	Дом
	 
	корпус
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 Контактный телефон:

	 Сведения об объекте недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, информация по которому запрашивается

	Вид
	 

	Наименование
	 

	Кадастровый (условный) номер
	 

	Местонахождение (адрес)
	 

	Область
	 

	Район
	 

	Населенный пункт
	 

	Улица
	 

	Дом
	 

	Корпус
	 

	Литера
	 

	Помещение
	 

	Иное описание местоположения
	 


 
	Цель получения информации
	 
 
 
 


 
	Информацию следует: ____выдать на руки,                отправить по почте
                                                                  (ненужное зачеркнуть)


 
 
______________________________________________
(собственноручная подпись физического лица)
 


















                                                                                                  
                                                                       Приложение 3 
                                            «Предоставление информации                                                                                   об объектах недвижимого имущества, находящихся                                                                                 в муниципальной собственности и предназначенных                                                                          для сдачи в аренду Дубовским сельским поселением                                                              Еланского муниципального района Волгоградской области»

	



	______________________________________
______________________________________
_____________________________________
____________________________________________
(фамилия, имя, отчество заявителя, его почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должен быть направлен ответ)




Уведомляем Вас о невозможности предоставления муниципальной услуги
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________.      (причина отказа)

________________________________                                    ___________________________
(Ф.И.О. главы                                                                                      (подпись)
Дубовского сельского поселения
Еланского района Волгоградской области) 

______________________
                (дата)























Приложение № 4
к административному регламенту предоставления                                                                           муниципальной услуги«Предоставление информации                                                                                    об объектах недвижимого имущества, находящихся                                                                                 в муниципальной собственности и предназначенных                                                                          для сдачи в аренду Дубовским сельским поселением                                                              Еланского муниципального района Волгоградской области»
[image: МФЦ логотип.jpg]
Муниципальное автономное  учреждение
«Многофункциональный  центр  предоставления государственных и муниципальных услуг» Еланского муниципального района Волгоградской области
403732 Волгоградская область, Еланский район, р.п. Елань,  ул. Ленинская, 68
Тел. 8(84452)5-40-28, 5-36-09. 	E-mail: mfcelan@yandex.ru 
ОГРН 1123457001030, ИНН/КПП  3406008302/340601001
_____________________________________________________________________________
Опись документов от «  » _  _  20   г.
 
Наименование муниципальной услуги:  «Предоставление информации   об объектах недвижимого имущества, находящихся   в  муниципальной собственности и предназначенных  для сдачи в аренду Дубовским сельским поселением Еланского муниципального района Волгоградской	области». 

Отправитель:  ______МАУ «Еланский МФЦ»                          _  
                                    (наименование учреждения)

Приемщик:   Администрация  Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области 
                                     (наименование органа)
                   
	№ п/п
	Наименование документа
	Подлинник или копия
	Количество листов

	1
	2
	3
	4

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	



Итого: ________________        ____________   документа
                                            (прописью)

Подпись отправителя :_______________________________
М.П.
Подпись приемщика ______________________________
М.П.
Приложение № 5
к административному регламенту предоставления                                                                           муниципальной услуги«Предоставление информации                                                                                    об объектах недвижимого имущества, находящихся                                                                                 в муниципальной собственности и предназначенных                                                                          для сдачи в аренду Дубовским сельским поселением                                                              Еланского муниципального района Волгоградской области»


ЖУРНАЛ
регистрации передачи документов

	Дата получения пакета документов
	Наименование муниципальной услуги
	Дата исполнения документа
	Результат оказания  муниципальной услуги (наименование документа или отказ)
	Дата выдачи документа МФЦ
	Подпись МФЦ в получении документов


































Приложение № 6
к административному регламенту предоставления                                                                           муниципальной услуги «Предоставление информации                                                                                    об объектах недвижимого имущества, находящихся                                                                                 в муниципальной собственности и предназначенных                                                                          для сдачи в аренду Дубовским сельским поселением                                                              Еланского муниципального района Волгоградской области»

Российская Федерация                                                                                                  Администрация Дубовского сельского поселения                                                             Еланского муниципального района Волгоградской области
 Волгоградская область Еланский район село Дубовое улица Садовая д.22                      т. 8(84452)6-64-83,  факс 8(84452)6-61-21, e-mail: adm.dubovskogosp@yandex.ru                                ИНН/КПП  3406006810/340601001 ОГРН 1053457067080 , ОКТМО 18610420           р/с 40204810200000000421 в ГРКЦ ГУ Банка России по Волгоградской области г.Волгоград                                                                                        ________________________________________________________________________
Опись документов от __» ______  2      г.

Наименование муниципальной услуги:  «Предоставление информации   об объектах недвижимого имущества, находящихся   в муниципальной собственности и предназначенных   для сдачи в аренду Дубовским сельским поселением                                                              Еланского муниципального района Волгоградской области»

Отправитель:  _ Администрация  Дубовского сельского поселения_ Еланского муниципального района Волгоградской области___________________________
                                    (наименование учреждения)

Приемщик: ______МАУ «Еланский МФЦ»_________________________________________                         
                                     (наименование органа)
                   
	№ п/п
	Наименование документа
	Подлинник или копия
	Количество листов

	1
	2
	3
	4

	1
	
	
	

	2
	
	
	



Итого: ____________
                                            (прописью)
Подпись отправителя ______________________________
М.П.

Подпись приемщика _____________________________

М.П.


АДМИНИСТРАЦИЯ
Дубовского сельского поселения
	Еланского муниципального района Волгоградской области
                                                 ПОСТАНОВЛЕНИЕ

            От  14 декабря 2015 г.                                                    №  66-а
	О внесении изменений в  постановлении    от  31 октября  2014 г.                                                    №  47  «Об  утверждении  административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду Дубовским сельским поселением Еланского муниципального района Волгоградской области»



В целях организации исполнения требований ст. 23 Федерального закона от 01.11.2014 № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов», в соответствии с пунктом 12 статьи 14 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Волгоградской области от 14.09.2015 № 528-п «О внесении изменений в постановление Администрации Волгоградской области от 25.07.2011 № 369-п «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления государственных услуг», руководствуясь Уставом  Дубовского  сельского поселения,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести  изменения  в  постановление  № 47 от  31.10.2014г. «Об утверждении административного    регламента по предоставлению муниципальной	 услуги      «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду  Дубовским  сельским поселением    Еланского муниципального района Волгоградской области»
 (далее — Административный  регламент) следующие изменения:
1.1. Пункт 2.13. Административного  регламента  изложить в следующей редакции:
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, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальной услуги помещениях.
Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. 
Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.
У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения.
При возможности около здания  администрации организуются парковочные места для автотранспорта. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями.
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть хорошо освещены и оборудованы:
- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;
- стульями и столами для оформления документов.
К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.
На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:
- номера телефонов, факсов, адрес электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;
- режим работы организации, предоставляющей муниципальную услугу;
- фамилии, имена, отчества и должности должностных лиц (специалистов), осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;
- настоящий Административный регламент.
Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием  кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.
Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером, обеспечивающим доступ к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами. 
       В помещениях приема и выдачи документов должны быть созданы условия для осуществления приема граждан-инвалидов, в том числе слепых (слабовидящих), глухих (слабослышащих), передвигающихся с помощью кресел-колясок:
- помещения оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами;
- обеспечены беспрепятственное передвижение и разворот специальных средств  для передвижения кресел-колясок;
      - столы для инвалидов размещены в стороне от входа с наличием увеличивающего устройства и с учетом беспрепятственного подъезда и поворота специальных средств для передвижения кресел-колясок.
Глухонемым, инвалидам по зрению и другим гражданам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается соответствующая помощь.
2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию (обнародованию)  и размещению на официальном сайте администрации  Дубовского  сельского поселения.
3.    Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.


Глава 
Дубовского  сельского поселения                                  Е.П.Буханцев





АДМИНИСТРАЦИЯ
Дубовского сельского поселения
	Еланского муниципального района Волгоградской области
                                             ПОСТАНОВЛЕНИЕ

           от   17.10. 2014 г.                                                                                 №   44

Об утверждении административного регламента по 
предоставлению муниципальной услуги «Изменение 
вида разрешённого использования земельного участка»


   В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", руководствуясь Уставом Дубовского сельского поселения, в целях повышения качества и доступности предоставляемых муниципальных услуг,

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.    Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Изменение вида разрешённого использования земельного участка».


2.    Настоящее Постановление вступает в силу с момента его подписания  и подлежит официальному обнародованию и размещению на  официальном сайте поселения в сети Интернет.

3.   Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

4.   Настоящее постановление вступает в силу с момента его подписания.




Глава  Дубовского 
сельского поселения                                                                Е.П.Буханцев










Приложение № 1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Изменение вида разрешенного                                                                                            использования земельного участка»


           Административный  регламент  предоставления муниципальной услуги  
 «Изменение вида разрешенного использования земельного участка» в Дубовском сельском поселении Еланского муниципального района  Волгоградской  области 

1. Общие положения

1.1. Общие сведения о муниципальной услуге
1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием документов и выдача решений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов оказания муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для потребителей результатов оказания муниципальной услуги. Настоящий административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.1.2.   Получателем муниципальной услуги (далее - заявитель) выступает физическое или юридическое лицо, являющееся собственником помещения, либо лицо, уполномоченное собственником в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

1.2.  Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.  Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется  Администрацией Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области (далее- администрация поселения) и Муниципальным автономным  учреждением «Многофункциональный  центр  предоставления государственных и муниципальных услуг» Еланского муниципального района Волгоградской области (далее – МФЦ).

Лица, нуждающиеся в получении информации по процедуре предоставления муниципальной услуги, используют следующие формы консультирования:
консультирование через окна приема документов  МФЦ, в администрации поселения;
консультирование по почте;
 консультирование по телефону.

1.2.1.   Текст настоящего административного регламента с приложениями размещается на официальном сайте Администрации Дубовского сельского поселения.

Структуру настоящего административного регламента составляют:
 общие положения;
 стандарт предоставления муниципальной услуги;
 состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме;
 формы контроля за исполнением административного регламента;
 порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица при предоставлении муниципальной услуги;
 информация о месте нахождения, графике работы, адрес официального сайта в сети Интернет исполнителя муниципальной услуги, МФЦ, а также иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (Приложение № 1 к настоящему административному регламенту);
 блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги (Приложение № 2 к настоящему административному регламенту);
образец заявления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) (Приложение № 3 к настоящему административному регламенту);
образец жалобы на неправомерные действия (бездействие) уполномоченных должностных лиц (Приложение № 4 к настоящему административному регламенту).
образец опросного листа, заполняемого в случае если заявителем самостоятельно не предоставляются документы,  указанные в п. 2.6. настоящего административного регламента, для которых предусмотрена возможность их получения органом, ответственным за предоставление муниципальной услуги у органов (организаций), в распоряжении которых находятся такие документы в порядке межведомственного взаимодействия (Приложение № 5 к настоящему регламенту).

1.3.  Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги.
              Место оказания муниципальной услуги:403711, Волгоградская область, Еланский район, с.Дубовое ул.Садовая д.22. Телефон: 8(84452) 6-61-21. Адрес электронной почты:  adm.dubovskogosp@yandex.ru.
График работы: с 8-00 часов до 16-00 часов, перерыв с 12-00 часов до 13-00 часов, выходной день – суббота, воскресенье. 
            Место оказания муниципальной услуги: МФЦ. 
Местонахождение МФЦ, почтовый адрес:  403732, Волгоградская область, Еланский район р.п.Елань, ул.Ленинская, 68.
Электронный адрес: mfcelan@yandex.ru
График работы и график приема заявителей:
Вторник – четверг: с 9.00 до 18.00
Пятница: с12.00 до 20.00
Суббота: с 9.00 до 18.00
Перерыв на обед: с 13.00 до 14.00.
Выходные дни: воскресенье, понедельник.
В предпраздничные дни время работы и приема заявителей сокращается на 1 час.
Справочные телефоны: 8(84452)5-40-20-8 (директор), 8(84452)5-36-09 (специалисты МФЦ)
  Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации поселения, МФЦ при личном обращении заявителя, а также с использованием почтовой, телефонной связи.

 Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения сообщается заявителю при приеме документов, а в случае сокращения срока - по контактным телефонам, указанным в заявлении.
 Для получения сведений о прохождении административных процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата подачи заявления, фамилия заявителя, наименование муниципальной услуги, адрес переводимого помещения. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения находится предоставленный им пакет документов.

 1.4. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги.
Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами администрации поселения, МФЦ. Консультации (справки) предоставляются по следующим вопросам:
комментарии по составу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
комплектности (достаточности) представленных документов;
правильности оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
источнику получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган или организация и его (ее) местонахождение);
времени приема, порядку и сроках выдачи документов, сроках предоставления услуги;
иным вопросам.

  Консультации (справки) предоставляются при обращении заявителя посредством телефонной связи, электронной почты или размещения справочной информации на официальном сайте в сети Интернет (при его наличии).

  Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются бесплатно.

 1.4.1. При консультировании по телефону сотрудник должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование органа (организации), в который обратилось заинтересованное лицо, а затем - в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.

 Время консультирования заинтересованного лица по телефону не должно превышать 10 минут. В том случае, если сотрудник, осуществляющий консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, он обязан проинформировать заинтересованное лицо об организациях либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями.

 В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий консультирование по средствам телефонной связи, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде.

1.4.2. При консультировании по письменным обращениям заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется по почте на адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента регистрации письменного обращения.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
 
2.1. Наименование муниципальной услуги.
«Изменение вида разрешенного использования земельного участка».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
«Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области или Муниципальным автономным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Еланского муниципального района Волгоградской области».
2.2.1.Согласно Федерального закона №210-ФЗ от 27 июля 2010 года  "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация Дубовского сельского поселения (см. текст в предыдущей редакции) не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 настоящего Федерального закона.
2.2.2.При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие со следующими государственными органами, органами местного самоуправления, предприятиями, учреждениями и организациями:
-           - Федеральным бюджетным учреждением «Кадастровая палата по Волгоградской  области»;
- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Волгоградской  области;
- Администрацией Еланского муниципального района Волгоградской области.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
- выдача заявителю постановления  об изменении вида разрешенного использования земельного участка;
- отказ в выдаче постановления на изменение вида разрешенного использования земельного участка.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня приема заявления

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией  Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12.12.1993 г. («Российская газета» № 93, № 237; 2008, № 267; 2009, № 7);  
	-Земельным   кодексом   Российской   Федерации  от  25.10.2001   года  №  136-ФЗ  ("Российская газета", N 211-212,
            - Федеральным законом от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, №40, ст.3822,  «Российская газета» №202, 08.10.2003, «Парламентская газета» №186, 08.10.2003);
            - Федеральным законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, №31, ст.4179,  «Российская газета» №168, 30.07.2010);
-Градостроительным   кодексом   Российской   Федерации от  29.12.2004    года  №  190-ФЗ ("Российская газета", N 290, 30.12.2004);
       - Уставом Дубовского сельского поселения принятым решением Думы Дубовского сельского поселения № 19/5 от 26.12.2005 г. и опубликованным в газете «Еланские вести» №37-38 от 01.04.2006 г.;
          - настоящим Административным регламентом.

2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, порядок их предоставления.
    2.6.1. Перечень  документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем:
        Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет:
 - заявление по форме, приведенной в приложении №2 к настоящему Административному регламенту;
- паспорт гражданина Российской Федерации;
- документ, подтверждающий полномочия представителя.
2.6.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органах, органах местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе:
-копии правоустанавливающих документов на земельный участок и объект капитального строительства (при наличии объекта капитального строительства) – свидетельство о государственной регистрации права собственности,  договор аренды земельного участка с проектом границ земельного участка, свидетельство о бессрочном пользовании земельным участком;
- копии технических паспортов на объекты капитального строительства на территории земельного участка (при наличии таких объектов недвижимости);
- кадастровый план земельного участка
  2.6.3. В соответствии с Федеральным законом №210-ФЗ от 27 июля 2010 года  "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация поселения  не вправе требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением  муниципальной услуги;
 
2)  представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов,  предоставляющих муниципальные услуги, государственных органов, иных органов  местного самоуправления либо  подведомственным государственным органам, органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении  муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 настоящей статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- документы представлены не в полном объеме;
- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- представленные документы не соответствуют перечню, определенному п. 2.6 настоящего Административного регламента;
- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.9.Порядок, размер и основание взимания платы за предоставление муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги   не должен превышать 15 минут.

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальной услуги помещениях.
Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. 
Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.
У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения.
При возможности около здания  администрации сельского поселения  организуются парковочные места для автотранспорта. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями.
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть хорошо освещены и оборудованы:
- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;
- стульями и столами для оформления документов.
К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.
На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:
- номера телефонов, факсов, адрес электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;
- режим работы администрации сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу;
- фамилии, имена, отчества и должности должностных лиц (специалистов), осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;
- настоящий Административный регламент.
Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием  кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.
Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером, обеспечивающим доступ к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.
2.12. Сроки и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
            Регистрация запроса заявителя проводится должностным лицом администрации, уполномоченным на ведение действий по предоставлению муниципальной услуги.
            Запрос регистрируется в журнале регистрации.
            Время регистрации запроса не должна превышать 15 минут
2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
Количество взаимодействий заявителя с должностным лицом при предоставлении муниципальной услуги – не более 2-х раз;
Продолжительность взаимодействий заявителя с должностным лицом при  предоставлении муниципальной услуги – не более 15 минут;
2.14.Предоставление муниципальной услуги в электронном виде:
Заявление и документы (сведения), необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть направлены в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в форме электронных документов посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг.
Заявление, которое подается в форме электронного документа, подписывается тем видом электронной подписи, использование которой допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг действующим законодательством Российской Федерации.
Идентификация пользователя на едином портале государственных и муниципальных услуг для подачи заявителем заявления и документов может производиться  в том числе с использованием универсальной электронной карты.
Днем поступления документов считается день подачи всех надлежащим образом оформленных документов.
Специалисты администрации поселения  при поступлении документов от лиц, ответственных за регистрацию, либо при получении документов, направленных по почте, или заявления в форме электронного документа через Единый портал государственных и муниципальных услуг, рассматривают их в 3-х дневный срок.

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

3.1. Последовательность административных действий (процедур)
при предоставлении Муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием документов;
2) рассмотрение заявления;
3) подготовка и утверждение решения на изменение вида разрешенного использования земельных участок и объектов капитального строительства;
4) выдача решения на изменение вида разрешенного использования земельных участок и объектов капитального строительства.
            Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению  муниципальной услуги отражена в блок- схеме, представленной в Приложении № 1 к настоящему административному регламенту.


3.2.  Прием документов
3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) на имя главы администрации Дубовского сельского поселения с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента.
3.2.2. Сотрудник, уполномоченный в области градостроительной деятельности, устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица.
3.2.3. Сотрудник, уполномоченный в области градостроительной деятельности, проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых для предоставления муниципальной услуги.
3.2.4. Сотрудник, уполномоченный в области градостроительной деятельности, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.
3.2.5. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем Административном регламенте, сотрудник, уполномоченный в области градостроительной деятельности, уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:
- при согласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, возвращает представленные документы; 
- при несогласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.
3.2.6. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении сотрудник, уполномоченный в области градостроительной деятельности, помогает заявителю собственноручно заполнить заявление установленного образца (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту).
3.2.7. Получение документов от заинтересованных лиц фиксируется сотрудником, уполномоченным в области градостроительной деятельности, путем выполнения регистрационной записи в журнале регистрации заявлений и подготовки градостроительных планов.
3.2.8. Сотрудник, уполномоченный в области градостроительной деятельности, передает заявителю второй экземпляр заявления с указанием времени, даты приема документов и входящим номером.
3.2.9. Сотрудник, уполномоченный в области градостроительной деятельности, формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление в порядке делопроизводства для рассмотрения Главе Дубовского сельского поселения, а копию заявления с приложением пакета документов оставляет для работы.
3.2.10. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут.

3.3.  Рассмотрение заявления
3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение главой Дубовского сельского поселения (далее – Глава) принятых документов для рассмотрения заявления.
3.3.2. Глава отписывает заявление и передает сотруднику, уполномоченному в области градостроительной деятельности.
3.3.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.7. и наличии оснований, указанных в разделе 2.8. настоящего Административного регламента, сотрудник, уполномоченный в области градостроительной деятельности, готовит проект отказа в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований и передает его в порядке делопроизводства главе Дубовского сельского поселения на рассмотрение и согласование. 
3.3.4. Глава Дубовского сельского поселения подписывает отказ в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований и передает его в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному в области градостроительной деятельности.
3.3.5. Сотрудник, уполномоченный в области градостроительной деятельности, уведомляет заявителя по телефону о принятом решении, об отказе в предоставлении муниципальной услуги, и направляет заявителю решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.6. Общий максимальный срок принятия решения о возможности предоставления муниципальной услуги не может превышать 10-ти рабочих дней.

3.4. Подготовка и утверждение решения на изменение вида
 разрешенного использования земельного участка

3.4.1. Принятие решения об изменении вида разрешенного использования земельных участков.
В течение трех дней со дня поступления заявления о предоставлении решения на изменение разрешенного вида использования земельных участков, заявление направляется уполномоченному лицу для подготовки заключения о соответствии предполагаемого вида использования земельного участка требованиям земельного законодательства и нормативным правовым актам. Заключение подготавливается в месячный срок со дня получения  заявления.
Вопрос о предоставлении решения на изменение разрешенного вида использования земельных участков  подлежит обсуждению на публичных слушаниях, проводимых в порядке, установленном градостроительным законодательством.
Заключение о результатах публичных слушаний по вопросу предоставления решения на изменение разрешенного вида использования земельных участков подлежит опубликованию в порядке, установленном для официального опубликования муниципальных правовых актов, иной официальной информации.

3.4.2. Оформление постановления на изменение вида разрешенного использования земельных участков.
На основании заключения о результатах публичных слушаний по вопросу о предоставлении решения на изменение разрешенного вида использования земельных участков, осуществляется подготовка Постановления на изменение разрешенного вида использования земельных участков или об отказе в предоставлении такого решения с указанием причин принятого решения.
Постановление на изменение разрешенного вида использования земельных участков подлежит опубликованию в порядке, установленном для официального опубликования муниципальных правовых актов, иной официальной информации.
3.4.3.  Регистрация Постановления на изменение разрешенного вида использования земельных участков.
Оформленное и подписанное Постановление регистрируется в журнале учета постановлений главы Дубовского сельского поселения.
3.4.4. Выдача Постановления на изменение вида разрешенного использования земельных участков.
Один  экземпляр постановления на изменение вида разрешенного использования земельных участков выдается  заявителю.
Второй экземпляр с пакетом документов формируется в дело и хранится в администрации  поселения.
3.5. При обращении  заявителя в МФЦ:
  3.5.1.В случае личного обращения заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ, специалист МФЦ проверяет правильность заполнения заявления, наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, представляемых для оказания муниципальной услуги, и проверяет соответствие представленных документов установленным действующим законодательством и настоящим Административным регламентом требованиям. 
  При неправильном заполнении заявления, отсутствии необходимых документов, несоответствии представленных документов установленным требованиям специалист МФЦ уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и разъясняет, какие меры по устранению названных причин необходимо принять заявителю.
 Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.
 В случае невозможности незамедлительного устранения препятствий специалист МФЦ возвращает заявителю заявление и документы. 
В случае, если заявитель настаивает на приеме заявления и документов, специалист   МФЦ в день поступления заявления регистрирует его в книге учета  заявлений  и  выдачи  результата предоставления муниципальной услуги и выдает заявителю опись о принятии документов.
  При поступлении заявления с документами по почте, заявление, в день поступления, регистрируется сотрудником МФЦ, ответственным за прием почтовой корреспонденции  Заявление, которое подается в форме электронного документа, подписывается тем видом электронной подписи, использование которой допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг законодательством Российской Федерации.
 3.5.2.  В случае личного обращения заявителя в МФЦ, специалист МФЦ регистрирует поступившее заявление.
Ответственным за исполнение данной процедуры является специалист  МФЦ, ответственный   за прием и регистрацию заявлений.
Максимальный срок административной процедуры составляет не более  одного часа.
Специалист в течение одного часа регистрирует  в книге учета  заявлений  и  выдачи  результата предоставления муниципальной услуги  заявление  и необходимые документы,  на принятом заявлении  проставляет дату и номер регистрации этих документов. 
При поступлении документов посредством почтового отправления специалист, ответственный за прием документов осуществляет следующие действия:
а) перед вскрытием почтовых отправлений проверяет сохранность их упаковки;
б) сличает представленные заявление   и иные необходимые документы с перечнем представленных документов;
в) при отсутствии документа составляет акт в двух экземплярах, один экземпляр которого прилагает к поступившим документам, второй – передает организации почтовой связи (ее представителю);
г) прилагает конверт, в котором поступили документы, к поступившим документам.
  Специалист, ответственный за прием документов, поступивших посредством почтового отправления, обязан приступить к регистрации таких документов в книге учета входящих документов не позднее тридцати минут с момента их получения от организации почтовой связи. Если такие документы были получены от организации почтовой связи менее чем за тридцать минут до окончания рабочего дня, специалист, ответственный за прием документов, поступивших посредством почтового отправления, должен приступить к регистрации данных документов в книге учета входящих документов и (или) книге учета заявлений не позднее тридцати минут с момента начала следующего рабочего дня.
При приеме документов, представленных посредством почтового отправления:
а) в книге учета входящих документов  проставляются дата и номер регистрации этих документов, кроме того, в той же графе, где  проставлены дата и номер этих документов, ниже указываются слова «передано почтой»; 
б) моментом начала предоставления муниципальной услуги являются дата и номер регистрации этих документов в книге учета входящих документов.
3.5 3. Специалист, ответственный за прием  и регистрацию заявлений  и документов:
      а)   в случае личного обращения заявителя проверяет документ, удостоверяющий его личность, полномочия, в том числе полномочия представителя действовать от их имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;
      б)  если представленные вместе с оригиналами копии документов нотариально не заверены (и их нотариальное заверение федеральным законом не требуется), сличив копии документов с их оригиналами, выполняет на таких копиях надпись об их соответствии оригиналам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов, подлинники  документов  возвращаются  заявителю;
в) если у заявителя отсутствуют копии необходимых документов, сотрудник МФЦ, ответственный за прием документов, предлагает услуги ксерокопирования;
г) формирует опись о принятии заявления  и документов в 2-х экземплярах, один из которых с датой получения результата  выдает  заявителю. Второй экземпляр  описи  с  подписью  заявителя  остается у специалиста МФЦ.
  Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявлений, осуществляет следующие действия: 
а) регистрирует поступившее заявление   и необходимые документы   в журнале  регистрации  учета  заявлений  и  выдачи  результата предоставления муниципальной услуги, который ведется на бумажном и электронном носителях, ставит штамп на заявлении, с указанием даты и входящего номера;
б) заводит отдельную папку для хранения документов и ведет отчетность по предоставлению услуги конкретному заявителю (далее по тексту – Дело);
в) производит запрос  документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, но находящихся в иных органах и организациях;
г)  обеспечивает  передачу заявления  со всеми  документами  курьеру.
3.5.4.Порядок передачи курьером пакета документов в Администрацию  Дубовского сельского поселения:
 Передача документов из МФЦ в Администрацию сельского  поселения осуществляется на основании описи (ПРИЛОЖЕНИЕ №3), которая составляется в 2-х экземплярах и содержит дату передачи. 
Специалист Администрации  поселения, принимающий документы, проверяет в присутствии курьера МФЦ соответствие и количество документов с данными, указанными в описи, проставляет дату  получения документов и подпись. Первый экземпляр описи остается у  специалиста Администрации поселения, второй подлежит возврату курьеру МФЦ. Специалист Администрации поселения   заносит данные о документах  в  журнал  регистрации передачи   документов (ПРИЛОЖЕНИЕ №4)
 Максимальный срок административной процедуры составляет 1 календарный день.
3.5.5. Уполномоченный специалист администрации поселения выполняет действия, описанные в  пунктах 3.3.-3.4. настоящего административного  регламента.
  Специалист администрации поселения  передает  экземпляр  решения в   МФЦ  посредством курьерской службы для выдачи заявителю в течение 2-х календарных дней. 
 3.5.6. Порядок передачи специалистом  пакета документов в МФЦ:
Передача документов из   администрации  поселения в МФЦ осуществляется на основании описи (ПРИЛОЖЕНИЕ №5), которая составляется в 2-х экземплярах и содержит дату   передачи. Курьер МФЦ, принимающий документы, проверяет в присутствии  специалиста  соответствие и количество документов с данными, указанными в описи, проставляет дату  получения документов и подпись. Первый экземпляр описи остается у  специалиста  администрации, второй вручается курьеру МФЦ. Специалист    заносит данные о документах  в  журнал  регистрации передачи   документов (ПРИЛОЖЕНИЕ №4).
3.5.7. Основанием для начала административной процедуры «Изменение вида разрешенного использования земельного участка»  является поступление документов  из Администрации  поселения специалисту МФЦ, ответственному за организацию предоставления услуги. 
   При обращении заявителя специалист МФЦ:
         а)  устанавливает личность и правомочность получателя услуги; 
         б) знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает                                     названия выдаваемых документов);
         в) выдает документы заявителю;
         г) регистрирует факт выдачи документов   заявителю     в журнале  регистрации  учета  заявлений  и  выдачи  результата предоставления муниципальной услуги и просит заявителя расписаться в журнале о получении документов. 
        Максимальный срок административной процедуры составляет 1 рабочий день.
4. Формы контроля  за исполнением административного регламента предоставления муниципальных услуг.
 
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой администрации сельского поселения.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами  администрации сельского поселения  положений настоящего Административного регламента.
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается  главой администрации Дубовского сельского поселения.
Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы  администрации сельского поселения) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).
Специалисты  администрации сельского поселения, осуществляющие выполнение административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом, несут ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений о предоставлении муниципальной услуги.
           Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, нормативными  правовыми актами Волгоградской области.
           При предоставлении услуги в МФЦ контроль  осуществляется уполномоченным должностным лицом МФЦ.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Дубовского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, а также её должностных лиц.
 
5.1. Действия (бездействие)   администрации сельского поселения,  должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы у  главы администрации Дубовского сельского поселения.

При предоставлении услуги в МФЦ принятые  решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы у директора МФЦ.    

5.2.Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги;
 
2) нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;
 
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги;
 
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги, у заявителя;
 
5) отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7) отказ  администрации Дубовского сельского поселения (далее- администрация), предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации, предоставляющего  муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. 
 Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
 
1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо  в электронной форме в администрацию, предоставляющую муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые главой администрации, предоставляющей муниципальную услугу,  рассматриваются непосредственно главой администрации, предоставляющей муниципальную услугу.
2. Жалоба может быть направлена по почте, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие)  органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.
 
4. Жалоба должна содержать:
1) наименование  органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица  органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием)  органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.4. Жалоба, поступившая в администрацию,  предоставляющую муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации, предоставляющей муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
5.5 По результатам рассмотрения жалобы администрация,  предоставляющая муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией, предоставляющей муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
 5.8. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы:
- письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 
- в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
- 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 должностное лицо  Администрации поселения  вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.




















	Приложение № 1
к административному регламенту
 «Изменение вида разрешенного использования земельного участка»



БЛОК - СХЕМА
процедуры подготовки постановления об изменении вида разрешенного использования земельного участка
	Лицо, заинтересованное в получении услуги, представляет в администрацию поселения заявление о подготовке постановления об  изменении вида разрешенного использования земельного участка, 
а также прилагаемые к нему документы

	

	

	
	
	
	 
	
	
	
	

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

	

	
	
	 
	 
	 
	 
	
	

	
	
	 
	
	
	 
	
	

	при наличии всех документов:
	
	
	при наличии не всех документов:

	
	
	 
	
	

	
	
	отказывает в выдаче постановления об изменение вида разрешенного использования земельного участка

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Вопрос о выдаче постановления  подлежит обсуждению на публичных слушаниях, проводимых в порядке, установленном градостроительным законодательством.

	

	
	
	 
	
	
	
	 
	

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

	
	
	

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

	
	
	 
	
	
	
	
	

	Постановление об изменении разрешенного вида использования земельного участка подлежит опубликованию в порядке, установленном для официального опубликования муниципальных правовых актов, иной официальной информации.

	
	
	
	

	Специалист направляет заявителю в порядке делопроизводства экземпляр постановления об изменении  вида разрешенного использования земельного участка.






	Приложение № 2
к административному регламенту
 «Изменение вида разрешенного использования земельного участка»

	
Главе Дубовского  сельского поселения 
от ________________________________   
зарегистрирован_______ по адресу:
_________________________________
тел. _____________________________                                                         



ЗАЯВЛЕНИЕ

	Прошу подготовить и выдать в соответствии с Градостроительным кодексом РФ постановление об изменение вида разрешенного использования земельного участка, принадлежащего мне на праве _______________________________________________________
(собственность, аренда и др., указать реквизиты документа)
по адресу:__________________________________________________________
(адрес земельного участка)
для _______________________________________________________________
(строительства, реконструкции, капитального ремонта объекта)

___________________                                           __________________________
                       дата                                                                       подпись

К указанному заявлению прилагаются следующие документы:
1) ____________________________________________________________________________
2) ____________________________________________________________________________


Отметки о принятии заявления

«_______» _______________ 20_____г. №______














Приложение № 3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Изменение вида разрешенного                                                                                                   использования земельного участка»
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Муниципальное автономное  учреждение
«Многофункциональный  центр  предоставления государственных и муниципальных услуг» Еланского муниципального района Волгоградской области
403732 Волгоградская область, Еланский район, р.п. Елань,  ул. Ленинская, 68
Тел. 8(84452)5-40-28, 5-36-09. 	E-mail: mfcelan@yandex.ru 
ОГРН 1123457001030, ИНН/КПП  3406008302/340601001
_________________________________________________________________________________
Опись документов от «  » _  _  20   г.
 
Наименование муниципальной услуги: «Изменение вида разрешенного использования земельного участка»

Отправитель:  ______МАУ «Еланский МФЦ»                          _  
                                    (наименование учреждения)

Приемщик:   Администрация  Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области 
                                     (наименование органа)
                   
	№ п/п
	Наименование документа
	Подлинник или копия
	Количество листов

	1
	2
	3
	4

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	



Итого: ________________        ____________   документа
                                            (прописью)
Подпись отправителя :_______________________________
М.П.
Подпись приемщика ______________________________
М.П.


Приложение № 4
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Изменение вида разрешенного использования земельного участка»
ЖУРНАЛ
регистрации передачи документов

	Дата получения пакета документов
	Наименование муниципальной услуги
	Дата исполнения документа
	Результат оказания  муниципальной услуги (наименование документа или отказ)
	Дата выдачи документа МФЦ
	Подпись МФЦ в получении документов





























Приложение № 5
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Изменение вида разрешенного                                                                                            использования земельного участка»
Российская Федерация                                                                                                  Администрация Дубовского сельского поселения                                                             Еланского муниципального района Волгоградской области                                            Волгоградская область Еланский район село Дубовое улица Садовая д.22                      т. 8(84452)6-64-83,  факс 8(84452)6-61-21, e-mail: adm.dubovskogosp@yandex.ru                                ИНН/КПП  3406006810/340601001 ОГРН 1053457067080 , ОКТМО 18610420           р/с 40204810200000000421 в ГРКЦ ГУ Банка России по Волгоградской области г.Волгоград  ________________________________________________________________________
Опись документов от __» ______  2      г.

Наименование муниципальной услуги: «Изменение вида разрешенного использования земельного участка»

Отправитель:  _ Администрация  Дубовского сельского поселения_ Еланского муниципального района Волгоградской области___________________________
                                    (наименование учреждения)

Приемщик: ______МАУ «Еланский МФЦ»_________________________________________                         
                                     (наименование органа)
                   
	№ п/п
	Наименование документа
	Подлинник или копия
	Количество листов

	1
	2
	3
	4

	1
	
	
	

	2
	
	
	



Итого: ____________
                                            (прописью)
Подпись отправителя ______________________________
М.П.
Подпись приемщика _____________________________
М.П.
             АДМИНИСТРАЦИЯ
Дубовского сельского поселения
	Еланского муниципального района Волгоградской области
                                                 ПОСТАНОВЛЕНИЕ

            От  14 декабря 2015 г.                                                    №  66-б
	О внесении изменений в  постановление    от   17.10. 2014 г.                                                                      №   44  «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Изменение  вида разрешённого использования земельного участка»



В целях организации исполнения требований ст. 23 Федерального закона от 01.11.2014 № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов», в соответствии с пунктом 12 статьи 14 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Волгоградской области от 14.09.2015 № 528-п «О внесении изменений в постановление Администрации Волгоградской области от 25.07.2011 № 369-п «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления государственных услуг», руководствуясь Уставом  Дубовского  сельского поселения,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести  изменения  в  постановление  № 44 от  17.10.2014г. «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Изменение  вида разрешённого использования земельного участка» (далее — Административный  регламент) следующие изменения:
1.1. Пункт 2.11. Административного  регламента  изложить в следующей редакции:
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, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальной услуги помещениях.
Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. 
Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.
У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения.
При возможности около здания  администрации организуются парковочные места для автотранспорта. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями.
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть хорошо освещены и оборудованы:
- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;
- стульями и столами для оформления документов.
К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.
На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:
- номера телефонов, факсов, адрес электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;
- режим работы организации, предоставляющей муниципальную услугу;
- фамилии, имена, отчества и должности должностных лиц (специалистов), осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;
- настоящий Административный регламент.
Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием  кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.
Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером, обеспечивающим доступ к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами. 
       В помещениях приема и выдачи документов должны быть созданы условия для осуществления приема граждан-инвалидов, в том числе слепых (слабовидящих), глухих (слабослышащих), передвигающихся с помощью кресел-колясок:
- помещения оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами;
- обеспечены беспрепятственное передвижение и разворот специальных средств  для передвижения кресел-колясок;
      - столы для инвалидов размещены в стороне от входа с наличием увеличивающего устройства и с учетом беспрепятственного подъезда и поворота специальных средств для передвижения кресел-колясок.
Глухонемым, инвалидам по зрению и другим гражданам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается соответствующая помощь.
2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию (обнародованию)  и размещению на официальном сайте администрации  Дубовского  сельского поселения.
3.    Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.


Глава 
Дубовского  сельского поселения                                  Е.П.Буханцев












АДМИНИСТРАЦИЯ  ДУБОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
ЕЛАНСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА   ВОЛГОГРАДСКОЙ  ОБЛАСТИ

	   П О С Т А Н О В Л Е Н И Е №  2


30   января  2014 года                                                                                 с.Дубовое
Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение»
 
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", руководствуясь Уставом Дубовского сельского поселения, в целях повышения качества и доступности предоставляемых муниципальных услуг,

ПОСТАНОВЛЯЮ:
 
 1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение»  (Приложение) .

 2. Опубликовать настоящее постановление на официальном сайте администрации  Дубовского сельского  поселения: dubovskoe-sp.ru.

3.  Настоящее постановление вступает в силу с  даты  официального опубликования.

4. Контроль  за  исполнением постановления оставляю за собой.





Глава Дубовского сельского поселения                                            Е.П.Буханцев










                                                                                                     

                                                                                                     Приложение  к постановлению
                                                                                                     администрации  Дубовского 
                                                                                                      сельского  поселения
                                                                                                     № 2 от  30.01.2014 года

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги
«Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»

I. Общие положения

 1.1 Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги.
      Административный регламент «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» (далее по тексту – муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении услуги.
    
1.2.  Сведения о заявителях.
      Получателями муниципальной услуги (далее по тексту - заявители), являются физические или юридические лица, являющиеся собственниками жилых или нежилых помещений, расположенных на территории Дубовского сельского  поселения, либо уполномоченные в установленном законом порядке лица.

1.3.Требования к порядку информирования  о предоставлении муниципальные услуги.
   1. Здание, в котором ведется прием заявителей, должно быть оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ заявителей в помещение, противопожарной системой и средствами пожаротушения.
     Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями.
     Места для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги оборудуются стульями, столами (стойками) и информационными стендами.
     2. На информационном стенде размещается следующая информация:
- образцы заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги;
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- полное наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;
- место нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу;
- адрес официального Интернет-сайта;
- телефонные номера и электронный адрес;
информация о режиме работы.
     3. Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оборудовано информационными табличками (вывесками) с указанием:
- номера кабинета;
- должности, фамилии, имени, отчества специалиста оказывающего муниципальную услугу;
- времени перерыва на обед, технического перерыва.
     Рабочее место специалиста принимающего заявление на оказание муниципальной услуги должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.
 4. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.
      Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:
 – непосредственно у ведущего специалиста;
 – на информационных стендах в здании Администрации Дубовского сельского поселения;
 – с использованием средств телефонной связи, электронной почты, или иным способом, позволяющим осуществлять информирование; 
 – посредством размещения соответствующей информации в информационно-телекоммуникационных сетях (средствах массовой информации, сети Интернет). 
     5.  Контактная информация:
 - местоположение Администрации Дубовского сельского поселения: 403711, Волгоградская область, с.Дубовое, ул. Садовая, д. 22.
 - Адрес  электронной почты: adm.dubovskogosp@yandex.ru
- Телефоны для справок: 8(84452) 6-64-83, 6-61-21
     6.  Прием заявителей ведущим специалистом производится в соответствии с графиком работы (кроме праздничных дней). 
График работы:
	Дни недели       
	Часы приема граждан

	Понедельник            
	с 9.00 до 12.00, с 13.00 до 17.00              

	Вторник                
	с 9.00 до 12.00, с 13.00 до 17.00

	Среда                  
	с 9.00 до 12.00, с 13.00 до 17.00

	Четверг                
	с 9.00 до 12.00, с 13.00 до 17.00

	Пятница                
	с 9.00 до 12.00, с 13.00 до 17.00             

	Суббота                
	выходной день             

	Воскресенье            
	выходной день             



     7. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресах в сети Интернет, адресах электронной почты, графике (режиме) работы и приема документов, регламенте предоставления муниципальной услуги размещаются на официальном сайте Администрации Дубовского сельского поселения: dubovskoe-sp.ru.
     8. Получение заявителями информации о муниципальной услуге может осуществляться путем индивидуального информирования в устной и письменной форме.
     9. Индивидуальное устное информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется ведущим специалистом при обращении заявителей лично или по телефону.
    Заявителям предоставляется информация:
- о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представляемых (представленных) документов;
- о времени приема и выдачи документов;
 - о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги.
     Индивидуальное устное информирование каждого заявителя ведущий специалист  осуществляет не более 15 минут.
     В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, ведущий специалист может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителей время для устного информирования.
     Звонки граждан принимаются в соответствии с графиком работы ведущего специалиста.
     При ответе на телефонные звонки специалист, осуществляющий прием и информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.
     10. Индивидуальное письменное информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется ведущим специалистом при обращении заинтересованных лиц путем почтовых отправлений, электронной почтой: adm.dubovskogosp@yandex.ru
    Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через Интернет-сайт, в зависимости от способа обращения заявителя или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.
      При консультировании по письменным обращениям заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. Письменный ответ на обращение направляется по почте на адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления письменного обращения.
     При консультировании по электронной почте заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность, адрес электронной почты и номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется на адрес электронной почты заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления обращения.
     11. Действие (бездействие) ведущего специалиста и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителями в досудебном (внесудебном) порядке. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) (в установленные часы приема) либо по номерам телефонов указанных в п. 7 Административного регламента или направить письменное обращение, жалобу по почте в адрес Администрации Дубовского сельского поселения.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

	  2.1.Наименование муниципальной услуги.
    Перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение либо отказ в       
    переводе.

	2.2.Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу.
            Муниципальная услуга предоставляется администрацией Дубовского сельского поселения ( далее- администрация  сельского поселения ). 

	2.3. Результат предоставления муниципальной услуги .
Результатом предоставления муниципальной услуги является решение о переводе  жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое.
	2.4.Условия и сроки предоставления муниципальной услуги
     
     Решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение либо постановление Администрации об отказе в согласовании перевода  жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение не должен превышать сорок пять дней со дня представления Заявителем соответствующего заявления и документов, указанных в пункте 19 Административного регламента.
     Решение о согласовании перевода  жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение либо постановление Администрации об отказе в согласовании перевода  жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение выдается Заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия соответствующего решения.


2.5.  Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:
- Федеральный Закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822, "Парламентская газета", N 186, 08.10.2003, "Российская газета", N 202, 08.10.2003
          - Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004г. № 188-ФЗ текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 14,
"Российская газета", N 1, 12.01.2005, "Парламентская газета", N 7-8, 15.01.2005.
- Постановление Правительства РФ от 10.08.2005 г. № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»  "Собрание законодательства РФ", 15.08.2005, N 33, ст. 3430, "Российская газета", N 180, 17.08.2005 года,
- Постановление Правительства РФ от 28.01.2006г. № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 06.02.2006, N 6, ст. 702, "Российская газета", N 28, 10.02.2006.
- Устав Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области (обнародован 27.12.2005 г. На основании решения Думы Дубовского сельского поселения от  26.12.2005 года №  19/5)

2.6. Перечень документов, представляемых заявителями, и требования к ним.
2.6.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителям (в редакции от 31.03.2014):
     1. Для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение заявитель самостоятельно направляет (представляет) следующие документы:
- заявление о переводе помещения по форме согласно Приложению  1 к Административному регламенту;
- правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или нотариально заверенные копии);
- план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);
- поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;
- подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).
     2. Указанные в пункте 1 Административного регламента документы заявитель представляет в виде заверенных в установленном законом порядке копий или копий при предъявлении оригинала. 
     Требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных указанным пунктом, не допускается.

 2.6.2 Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель  предоставляет :
 1) заявление о переводе помещения;
2) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);
3) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);
4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;
5) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).

  2.6.3. Администрация  сельского поселения не вправе требовать от заявителя                  ( в редакции от 31.03.2014):
 Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные  п.п. 3 ,4 пункта 2.6.2 Административного регламента, а также в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, документы, предусмотренные п.п. 2 пункта 2.6.2 регламента. Для рассмотрения заявления о переводе помещения администрация сельского поселения, осуществляющая  перевод помещений, запрашивает следующие документы (их копии или содержащиеся в них сведения), если они не были представлены заявителем по собственной инициативе:
1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
2) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);
3) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.

2.7.Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
     Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- ненадлежащее оформление заявления (при отсутствии сведений о заявителе, подписи заявителя);
- является представление заявителем неполного перечня документов, предусмотренных пунктом 1 Административного регламента.
- отсутствия у лица полномочий на подачу заявления (оформленной в установленном порядке доверенности).
     
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги                   (в редакции от 31.03.2014)
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) непредставления определенных пунктом 2.6.2  настоящего Регламента документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;
2) поступления в орган, осуществляющий перевод помещений, ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с  пунктом 2.6.2  настоящего Регламента, если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в переводе помещения по указанному основанию допускается в случае, если орган, осуществляющий перевод помещений, после получения указанного ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 2.6.2  настоящего Регламента, и не получил от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;
3) представления документов в ненадлежащий орган;
4) несоблюдения предусмотренных статьей 22  Жилищного  Кодекса условий перевода помещения;
5) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.»
2.9. Порядок, размер и основания взимания платы за  предоставление  муниципальной услуги.
	 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги.
     Продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу и прием документов, не должна превышать 15 минут.
    Время ожидания приема заявителем для сдачи необходимых документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.
    Регистрация заявления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение производится в день поступления заявления.


2.12.Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги.
 Здание, в котором ведется прием заявителей, должно быть оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ заявителей в помещение, противопожарной системой и средствами пожаротушения.
  
   Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями.
   
  Места для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги оборудуются стульями, столами (стойками) и информационными стендами.
    
         На информационном стенде размещается следующая информация:
- образцы заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги;
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- полное наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;
- место нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу;
- адрес официального Интернет-сайта;
- телефонные номера и электронный адрес;
информация о режиме работы.
     
     Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оборудовано     информационными табличками (вывесками) с указанием:
- номера кабинета;
- должности, фамилии, имени, отчества специалиста оказывающего муниципальную услугу;
- времени перерыва на обед, технического перерыва.
    
 Рабочее место специалиста принимающего заявление на оказание муниципальной услуги должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.
 
2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
     Показателями доступности предоставления муниципальной услуги является наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в общедоступных местах, в здании Администрации Дубовского сельского поселения и на официальном сайте Администрации Дубовского сельского поселения в сети Интернет.
     
       Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием:
- очередей при приеме документов от заявителей (их представителей);
- жалоб на действия (бездействие) муниципальных служащих;
- жалоб на некорректное, невнимательное отношение муниципальных служащих к заявителям (их представителям).

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения.

     3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
а) прием и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
б) рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов;
в) принятие решения по результатам рассмотрения и проверки заявления и приложенных к нему документов;
г) прием в эксплуатацию переводимого жилого (нежилого) помещения.

3.2. Прием и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (в редакции от 31.03.2014)
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в Администрацию Дубовского сельского поселения с заявлением (Приложение 1 к Административному регламенту). Ведущий специалист проверяет надлежащее оформление заявления и соответствие приложенных к нему документов документам, указанным в заявлении.
     В случае ненадлежащего оформления заявления (при отсутствии сведений о заявителе, подписи заявителя), несоответствия приложенных к заявлению документов документам, указанным в заявлении, отсутствия у лица полномочий на подачу заявления (оформленной в установленном порядке доверенности), ведущий специалист возвращает документы заявителю и разъясняет ему причины возврата.
     В случае надлежащего оформления заявления и соответствия  приложенных к нему документов документам, указанным в заявлении, ведущий специалист  вносит сведения в журнал учета документов о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (отказе в переводе) и выдает заявителю расписку в получении документов (Приложение 2 к Административному регламенту)  с указанием перечня документов и даты их поступления, а также с указанием перечня сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам.
     Ведущий специалист в день регистрации передает заявление и приложенные к нему документы на рассмотрение  главe  Администрации Дубовского сельского поселения.
     Срок исполнения указанной административной процедуры составляет 1 рабочий день.

3.3.	Рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов.
     Основанием для начала административной процедуры является передача заявления с пакетом документов ведущим специалистом  главe  Администрации Дубовского сельского поселения. 
     Глава Администрации рассматривает заявление и приложенные к нему документы и налагает резолюцию с поручением ведущему специалисту включить рассмотрение данных документов в повестку дня заседания комиссии по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения в Дубовском сельском  поселении (далее – Комиссия).
     Срок выполнения административной процедуры составляет 30 рабочих дней.

3.4.Принятие  решения по результатам рассмотрения и проверки заявления и приложенных к нему документов.
     Основанием для начала административной процедуры является включение  рассмотрения заявления о переводе жилого (нежилого) помещения  в нежилое (жилое) помещение и прилагаемых к нему документов в повестку дня заседания Комиссии.
     Заседания Комиссии организуются ведущим специалистом  по мере необходимости с учетом установленных сроков рассмотрения документов.
     Заявление с прилагаемыми документами  ведущим специалистом представляется на заседание Комиссии в соответствии с повесткой дня. 
     Комиссия в своей деятельности осуществляет следующие функции:
- рассматривает  и оценивает  представленные документы, связанные с переводом жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, с точки зрения соблюдения законодательства;
- при необходимости осуществляет обследование  переводимого жилого (нежилого) помещения;
- дает заключение по вопросу перевода.
     Заключение Комиссии о возможном переводе оформляется протоколом, который подписывается председателем и членами Комиссии, присутствующими на заседании и является основанием для принятия Главой Администрации решения о переводе либо  об отказе в переводе.
      Не позднее, чем через 45 дней со дня подачи заявления и иных представленных документов, в соответствии с протоколом заседания Комиссии Глава Администрации принимает решение о переводе или об отказе в переводе помещения, которое оформляется распоряжением Главы Администрации.
     Ведущий специалист по форме, согласно Приложению 3 к Административному регламенту, оформляет уведомление о переводе или об отказе в переводе, и  не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения  выдает или направляет его заявителю  по адресу, указанному в заявлении. Одновременно, ведущий специалист информирует о принятии указанного решения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение, путем направления в их адрес заказных писем с уведомлением.
     Уведомление  о переводе  является основанием  использования  помещения в качестве жилого или нежилого, если для такого использования не требуется проведение его переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ.

3.5.Прием в эксплуатацию переводимого жилого (нежилого) помещения.
      Уведомление о переводе, содержащее требование о проведения работ по переустройству и (или) перепланировке в соответствии  с  представленным заявителем проектом и (или) иных работ является основанием проведения переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения и (или) производства иных работ, проведение  которых необходимо для использования  переводимого помещения в качестве жилого (нежилого).
     Завершение переустройства, перепланировки и (или) иных работ подтверждается актом приёмочной комиссии (Приложение 4 к Административному регламенту). Приёмочная комиссия назначается распоряжением Главы Администрации Дубовского сельского поселения. 
     По окончании переустройства, перепланировки и (или) иных работ заявитель  уведомляет (по телефону, письменным заявлением, по электронной почте и др.)  о готовности представить выполненные переустройство и (или) перепланировку и (или) иные работы к приему и согласовывает дату и время доступа в переводимое жилое (нежилое)  помещение с ведущим специалистом. 
     Приёмочная комиссия не позднее, чем через 5 рабочих дней со дня уведомления заявителем о готовности представить выполненные переустройство и (или) перепланировку и (или) иные работы к приёму, осматривает предъявленное к приёму помещение на предмет соответствия произведенного переустройства и (или) перепланировки проектной документации, и готовит акт, либо, в случае несоответствия произведенного переустройства и (или) перепланировки  проектной документации, рекомендации по устранению выявленных несоответствий.
     Акт приёмочной комиссии подтверждает окончание перевода помещения, если требовалось проведение переустройства, перепланировки и (или) иных работ для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения, и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения. Ведущий специалист   не позднее чем через 5 рабочих дней со дня приёмки помещения комиссией направляет два  экземпляра акта приёмочной комиссии заявителю  по адресу, указанному в заявлении.

	3.6. Последовательность и сроки выполнения административных процедур.
 Последовательность и сроки выполнения административных процедур приведены в блок-схеме приложение № 5. 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента.
 
     1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ведущим специалистом администрации поселения осуществляется непосредственно Главой Администрации, а также уполномоченными должностными лицами Администрации поселения, ответственными за организацию работы по предоставлению настоящей муниципальной услуги.
     Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ведущим специалистом положений Административного регламента, иных правовых актов.
     Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Администрации Дубовского сельского поселения.
     Персональная ответственность ведущего специалиста закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 
     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 по предоставлению муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Администрации Дубовского сельского поселения.
     В рамках контроля соблюдения порядка обращений проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей.
      По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
     Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков предусмотренных Административным регламентом.
     2. Ведущий специалист несет персональную ответственность за:
 - сохранность документов;
 - правильность и полноту оформления документов;
 - соблюдение сроков предусмотренных Административным регламентом.
 
   Контроль  за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, нормативными  правовыми актами Волгоградской области. 

V . Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Дубовского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, а также её должностных лиц (в редакции от 31.03.2014)
5.1. Действия (бездействие) администрации Дубовского  сельского поселения, должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:
- главой администрации Дубовского сельского поселения;
- заместителем главы администрации Еланского муниципального района
- главой Еланского муниципального района
- заявителями –гражданами.
5.2.Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в  предоставлении   муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7) отказ администрации Дубовского сельского поселения  (далее-администрация), предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в администрацию, предоставляющую муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые главой администрации, предоставляющей муниципальную услугу, рассматриваются непосредственно главой администрации, предоставляющей муниципальную услугу.
2. Жалоба может быть направлена по почте,  через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Дубовского сельского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
3. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.4. Жалоба, поступившая в администрацию, предоставляющую муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации, предоставляющей муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
5.5  По результатам рассмотрения жалобы  администрация, предоставляющая муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией, предоставляющей муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.8. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы:
- жалоба  должна  быть написана  разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 
- в  жалобе  не указаны фамилия заявителя, направившей жалобу , и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на  жалобу  не дается.
- текст  жалобы  не поддается прочтению, ответ на жалобу  не дается, о чем сообщается заявителю, направившему  жалобу , если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
- если в  жалобе  заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми  жалобами , и при этом в  жалобе  не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо Администрации поселения вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший  жалобу.

















































Приложение 1
 к Административному регламенту

В Администрацию Дубовского сельского поселения
от __________________________________________
                                                                                                           (фамилия, имя, отчество)
_____________________________________________
                                               Документ, удостоверяющий личность
______________________________________________   
                                                                             (вид документа, номер, кем и когда выдан)
______________________________________________
Адрес: ________________________________________ 
______________________________________________ 
Контактный телефон: ___________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу рассмотреть вопрос о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение по адресу: _______________________________________________________________ 
общей площадью _________, ________ кв.м., жилой- _________, _____ кв. м, принадлежащей 
по праву собственности _____________________________________________________________ 
                                                            (фамилия и инициалы или название юридического лица) 
для размещения ____________________________________________________________________ 
                                                (указать назначение нежилого помещения при переводе жилого помещения 
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
                                                     в нежилое помещение и причины перевода)
     Переустройство и (или) перепланировка для обеспечения использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется (не требуется).
     Собственник _________________________________________________________________ 
                                                             (фамилия и инициалы или название юридического лица) 
обязуется соблюдать требования пожарной безопасности, санитарно-гигиенические, экологические и иные установленные законодательством требования.
          Сведения о представителе собственника (заполняется в случае, если документ сдает представитель собственника по доверенности):
          Доверенность: _______________________________________________________________ 
                                                                                       (кем и когда выдана)
Приложение на __________ л. в одном экземпляре.

Подпись ___________________                                                          Дата _____________________ 





Приложение 2
к Административному регламенту

Расписка
о получении документов, представленных для перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.
     Расписка дана __________________________________________________________________
                                                  (фамилия, имя, отчество лица, представившего документы)
о том, что вместе с заявлением № ________________ от _______________________ о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение представлены и приняты документы:
	№ п/п
	Документ

	
	Вид
	Номер
	Дата
	Кол-во листов

	
	

	
	
	

	
	

	
	
	

	
	

	
	
	

	
	

	
	
	

	
	

	
	
	



Всего принято _________________ документов на ______ листах.
_____________________________________________  _________________________________________________________________________________________________________________________________________________ ___________________________________________________________/_________________/
(Наименование должностного лица, принявшего документы)                 (подпись)             ( расшифровка подписи)




















Приложение 3
к Административному регламенту

Утв. постановлением Правительства РФ
от 10 августа 2005 г. № 502

 Кому___________________________________________
                                                                (фамилия, имя, отчество – для граждан;
________________________________________________
                                                            полное наименование организации –
________________________________________________
                                                         для юридических лиц
________________________________________________

Куда ___________________________________________
                                                        (почтовый индекс
________________________________________________
                                                       и адрес заявителя
________________________________________________
                                                        согласно заявлению о переводе)
________________________________________________


Уведомление
о переводе (отказе в переводе) 
жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение
 
_____________________________________________________________________________
(полное наименование органа местного самоуправления,
_____________________________________________________________________________
осуществляющего перевод помещения)
рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса  Российской Федерации документы о переводе помещения общей площадью ________ кв. м, находящегося по адресу: 
_____________________________________________________________________________
(наименование  сельского или сельского поселения)
_____________________________________________________________________________
(наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.)
 дом ____________, корпус  (владение, строение)                                               , кв. ____________,
                                                     (ненужное зачеркнуть)
  из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)  в целях использования помещения в качестве
                           (ненужное зачеркнуть) 
_____________________________________________________________________________
(вид использования помещения в соответствии с заявлением о переводе)
_____________________________________________________________________________,  

РЕШИЛ  __________________________________________________________________________
(наименование акта, дата его принятия и номер)
  
1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:
  а) перевести   из  жилого (нежилого) в нежилое (жилое)   без  предварительных условий;
                                                                      (ненужное зачеркнуть)
  б) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) при условии проведения в установленном порядке следующих видов работ:
 ____________________________________________________________________________
(перечень работ по переустройству (перепланировке) 
 _____________________________________________________________________________
          помещения или иных необходимых работ 
_____________________________________________________________________________
по ремонту, реконструкции, реставрации  помещения)
_____________________________________________________________________________

2.Отказать в переводе указанного помещения из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) в связи с
 _____________________________________________________________________________
(основание(я), установленное частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса  Российской Федерации)
 _____________________________________________________________________________

 ____________________________________________________________________________


   ________________________________________       _________________      ____________    
 (должность лица, подписавшего уведомление)                          (подпись)                     (расшифровка подписи)
     
    «_____»  _________________ 20___   г.
 
  М.П.






























                                                                                                          Приложение 4
                                                                                    к  Административному регламенту


АКТ
приёмочной комиссии  о завершении переустройства и (или) перепланировки
переводимого жилого (нежилого) помещения

«____» _                      2014    г.                                      Дубовское  сельское  поселение

Комиссия в составе : Председатель____________________________________________,
Члены комиссии_________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________ 
в присутствии  _________________________________________________________________
                                                                         (Ф.И.О. заявителя или уполномоченного лица)
составили настоящий акт о следующем:
Заявителем предъявлено к приёмке  жилое (нежилое) помещение находящееся по адресу: 
________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________
   Переустройство и (или) перепланировка и (или) иные работы произведены на основании уведомления о переводе от «__» ___ 20 __  исх. № _____  в соответствии с проектом, разработанным _№_______________________г. 
______________ « _________________________» 

Предъявленное к приемке в эксплуатацию жилое (нежилое) помещение имеет следующие показатели:                                                                                           ненужное зачеркнуть
	Наименование
	Ед. изм.
	По проекту
	Фактическая

	1.Площадь всех частей здания: с учетом помещений вспомогательного назначения
	кв.м
	
	

	В т.ч. лоджий, балконов
	кв.м
	
	

	2.Общая площадь помещения
	кв.м
	
	


     
В результате осмотра  жилого (нежилого) помещения комиссия установила:
 _____________________________________________________________________________

 Решение комиссии: предъявленное к приемке жилое (нежилое) помещение принять в эксплуатацию:                                                                                                            
  Настоящий акт является приложением к уведомлению о переводе  от «    »________
20 __ г. и подтверждает возможность использования помещения в качестве  жилого (нежилого)  помещения.

Председатель комиссии: ________________                __________________
                                             
 Члены комиссии            ________________                 __________________
                                          
                                          ________________                  _________________
                                        ________________     __________________                    
                                                                                                                                                                                                   
                                                                           

                                                                                    Приложение 5
                                                                                    к  Административному регламенту

                                                      БЛОК-СХЕМА
К АДМИНИСТРАТИВНОМУ РЕГЛАМЕНТУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  «ПЕРЕВОД ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ И НЕЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ»

 (
Прием и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Срок  выполнения административной процедуры – 1 рабочий день
)

	




 (
Рассмотрение и проверка
 
заявления и приложенных к нему документов
Срок  выполнения административной процедуры –30 рабочих дней
)






 
 (
Принятие  решения по результатам рассмотрения и проверки заявления и приложенных к нему документов.
Срок  выполнения административной процедуры – не позднее 45 дней со дня подачи заявления и иных необходимых документов 
)






 



















АДМИНИСТРАЦИЯ
Дубовского сельского поселения
	Еланского муниципального района Волгоградской области
                                                 ПОСТАНОВЛЕНИЕ

            От  14 декабря 2015  г.                                                    №  62

	О внесении изменений в  постановление № 2  от 30 .01. 2014 года
«Об утверждении Административного регламента  по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение»



В целях организации исполнения требований ст. 23 Федерального закона от 01.11.2014 № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов», в соответствии с пунктом 12 статьи 14 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Волгоградской области от 14.09.2015 № 528-п «О внесении изменений в постановление Администрации Волгоградской области от 25.07.2011 № 369-п «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления государственных услуг», руководствуясь Уставом Дубовского  сельского поселения,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести изменение в Постановление администрации  Дубовского  сельского поселения № 2  от  30.01.2014 г. Об утверждении административного  регламента  по предоставлению  муниципальной услуги «  Перевод  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое»  (далее – Административный регламент) следующие изменения:
1.1.Пункт 2.12. Административного регламента «Требования к местам предоставления муниципальной услуги»  изложить в следующей редакции:
   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, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальной услуги помещениях.
Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. 
Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.
У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения.
При возможности около здания  администрации организуются парковочные места для автотранспорта. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями.
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть хорошо освещены и оборудованы:
- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;
- стульями и столами для оформления документов.
К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.
На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:
- номера телефонов, факсов, адрес электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;
- режим работы организации, предоставляющей муниципальную услугу;
- фамилии, имена, отчества и должности должностных лиц (специалистов), осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;
- настоящий Административный регламент.
Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием  кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.
Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером, обеспечивающим доступ к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами. 
       В помещениях приема и выдачи документов должны быть созданы условия для осуществления приема граждан-инвалидов, в том числе слепых (слабовидящих), глухих (слабослышащих), передвигающихся с помощью кресел-колясок:
- помещения оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами;
- обеспечены беспрепятственное передвижение и разворот специальных средств для передвижения кресел-колясок;
      - столы для инвалидов размещены в стороне от входа с наличием увеличивающего устройства и с учетом беспрепятственного подъезда и поворота специальных средств для передвижения кресел-колясок.
Глухонемым, инвалидам по зрению и другим гражданам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается соответствующая помощь.
2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию (обнародованию)  и размещению на официальном сайте администрации  Дубовского  сельского поселения.
3.    Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.


Глава 
Дубовского  сельского поселения                                                               Е.П.Буханцев





АДМИНИСТРАЦИЯ
Дубовского сельского поселения
Еланского муниципального района                                Волгоградской области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
От   9 ноября   2012 г.                                   №  20
Об утверждении административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги
«Организация присвоения адресов местонахождения 
объектам недвижимости на территории 
Дубовского сельского поселения».
В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением администрации Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области от  15 ноября  2011 г.№22 «О Порядке разработки, экспертизы и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в Дубовском сельском поселении», руководствуясь Уставом Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация присвоения адресов местонахождения объектам недвижимости на территории Дубовского сельского поселения».
2.Настоящее Постановление вступает в силу с момента его подписания и подлежит официальному обнародованию.

Глава Дубовского сельского 
поселения Еланского муниципального 
района Волгоградской области:                                                                          Е.П.Буханцев
















                                                                                         Утвержден 
                                                                                     постановлением   главы Дубовского
                                                                              сельского поселения    № 20 от  09.11.2012

                                           Административный регламент предоставления муниципальной услуги   «Организация присвоения адресов местонахождения объектам недвижимости на территории Дубовского сельского поселения».
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация присвоения адресов местонахождения объектам недвижимости на территории Дубовского сельского поселения» (далее - Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан с целью повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для граждан, обратившихся за получением муниципальной услуги.
Предметом регулирования Административного регламента являются отношения, возникающие при обращении физических и юридических лиц либо их представителей в администрацию Дубовского сельского поселения с заявлением о предоставлении муниципальной услуги. 
Настоящий Административный регламент определяет стандарт муниципальной услуги, сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Сведения о заявителях.
За предоставлением муниципальной услуги вправе обратиться граждане Российской Федерации: юридические и физические лица.
От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также - заявитель).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется по адресу: 403711, Волгоградская область, Еланский район , с.Дубовое  ул.Садовая, д.22. Телефон: 8(84452) 6-61-21, факс: 8(84452)6-61-21. Адрес электронной почты: adm.dubovskoqosp@yandex.ru.   официальный сайт : dubovskoe-sp.ru
График работы: с 8-00 часов до 16-00 часов, перерыв с 12-00 часов до 13-00 часов, выходной день – суббота, воскресенье. 
- Место оказания муниципальной услуги: МФЦ. 
Местонахождение МФЦ, почтовый адрес:  403732, Волгоградская область, Еланский район р.п.Елань, ул.Ленинская, 68.
Электронный адрес: mfcelan@yandex.ru
График работы и график приема заявителей:
Вторник – четверг: с 9.00 до 18.00
Пятница: с12.00 до 20.00
Суббота: с 9.00 до 18.00
Перерыв на обед: с 13.00 до 14.00.
Выходные дни: воскресенье, понедельник.
В предпраздничные дни время работы и приема заявителей сокращается на 1 час.
Справочные телефоны: 8(84452)5-40-20-8 (директор), 8(84452)5-36-09 (специалисты МФЦ)»
Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется  специалистами, предоставляющими муниципальную  услугу, лично либо по телефону.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты администрации подробно и в вежливой (корректной) форме четко и подробно 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.
Время разговора не должно превышать 15 минут.
Специалист при общении с заявителем (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.
Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.
Специалист, осуществляющий устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.
Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу либо переадресовать телефонный звонок другому специалисту (должностному лицу) или сообщить номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.
При консультировании посредством индивидуального устного информирования, специалисты администрации дают гражданину полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы. 
Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:
достоверность, четкость, полнота в изложении предоставляемой информации;
удобство и доступность получения информации;
оперативность предоставления информации.
Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:
- индивидуального информирования;
- публичного информирования.
Индивидуальное информирование проводится в форме:
- устного информирования;
- письменного информирования.
Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.
При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги специалист сообщает информацию по следующим вопросам:
- дни и часы приема заявителей;
- порядок и сроки предоставления муниципальной услуги и получения результата муниципальной услуги;
- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;
- перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;
- требования к оформлению и заверению документов;
- входящий номер, под которым зарегистрировано в системе делопроизводства заявление; 
- необходимость представления дополнительных документов и сведений;
- порядок внесудебного обжалования действий (бездействия) и решений администрации Дубовского сельского поселения, должностных лиц, муниципальных служащих, осуществляемых и принимаемых при предоставлении муниципальной услуги.
Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.
Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.
При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 15 дней со дня регистрации обращения.
Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги.
«Организация присвоения адресов местонахождения объектам недвижимости на территории Дубовского сельского поселения»

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области или Муниципальным автономным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Еланского муниципального района Волгоградской области.
2.2.1.Согласно Федерального закона №210-ФЗ от 27 июля 2010 года "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация Дубовского сельского поселения  не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 настоящего Федерального закона.
2.2.2.При предоставлении муниципальной услуги в целях получения документов (информации), необходимых для принятия Постановления о присвоении адреса объектам недвижимости на территории Дубовского сельского поселения, и проверки сведений, представленных заявителем, осуществляется взаимодействие со следующими государственными органами, органами местного самоуправления, предприятиями, учреждениями и организациями:
- Федеральным государственным унитарным предприятием «Ростехинветаризация - Федеральное БТИ» Еланского отделение;
- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Волгоградской области;
- Администрацией Еланского муниципального района Волгоградской области.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги по организации присвоения адресов местонахождения объектам недвижимости  является: 
- выдача заявителю Постановления о  присвоении  и  утверждении  адреса  объекта  недвижимости;
- отказ в присвоении адреса местонахождения объектам недвижимости;
- выдача заявителю выписки из Постановления главы администрации о подтверждении  адреса объекта недвижимости;
- отказ в выдаче выписки из постановления главы администрации о  подтверждении  адреса  объектам недвижимости.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 5 рабочих дней со дня регистрации заявления о выдаче документа. 
Решение о  выдаче документа выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения
Решение об отказе в выдаче документа выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано им в судебном порядке.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Федеральным законом от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, №40, ст.3822, «Российская газета» №202, 08.10.2003, «Парламентская газета» №186, 08.10.2003);
- Федеральным законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, №31, ст.4179, «Российская газета» №168, 30.07.2010);
Федеральным законом от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, №1 (часть 1), ст.15, «Российская газета» №1, 12.01.2005, «Парламентская газета» №7-8, 15.01.2005).
- Уставом  Дубовского сельского поселения.
2.6. Перечень  документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем:
а) заявление по форме, приведенной в приложении №1 к настоящему Административному регламенту;
б) паспорт гражданина Российской Федерации;
в) документ, подтверждающий полномочия заявителя.
2.6.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органах, органах местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе:
а) документ, подтверждающий право собственности на объект недвижимости;
б)документ, подтверждающий право собственности на земельный участок.
2.6.3.В соответствии с Федеральным законом №210-ФЗ от 27 июля 2010 года "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация поселения не вправе требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;
 2) представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной  услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные  услуги, иных  государственных  органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления  организаций , участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 настоящей статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в  Администрацию, предоставляющую  муниципальную  услугу, по собственной инициативе.
2.7. Перечень оснований для  отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- документы представлены не в полном объеме;
- представленные заявителем документы, содержат ошибки или противоречивые сведения;
- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
2.8. Перечень оснований для  приостановления  или  отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- документы представлены не в полном объеме;
- представленные документы не соответствуют перечню, определенному п. 2.6.1 настоящего Административного регламента;
- представленные заявителем документы, содержат ошибки или противоречивые сведения;
- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
2.9.Порядок, размер и основание взимания платы за предоставление муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.11. Требования к месту  предоставления муниципальной услуги:
Прием граждан осуществляется в специально выделенном  для предоставления муниципальной услуги помещении.
Помещение  должно  содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. 
Помещение должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.
У входа в  помещение размещается табличка с наименованием помещения.
При возможности около здания администрации Дубовского сельского поселения организуются парковочные места для автотранспорта. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
В помещении  для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями.
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть хорошо освещены и оборудованы:
- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;
- стульями и столами для оформления документов.
К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.
На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:
- номера телефонов, факсов, адрес электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;
- режим работы администрации Дубовского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу;
- фамилии, имена, отчества и должности должностных лиц (специалистов), осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;
- настоящий Административный регламент.
Помещение  для приема заявителей должно  быть оборудовано  табличками с указанием кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.
Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером, обеспечивающим доступ к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.
2.12. Сроки и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Регистрация запроса заявителя проводится должностным лицом администрации, уполномоченным на ведение действий по предоставлению муниципальной услуги.
Запрос регистрируется в журнале регистрации.
Время регистрации запроса не должно превышать 15 минут
2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
Количество взаимодействий заявителя с должностным лицом при предоставлении муниципальной услуги – не более 2-х раз;
Продолжительность взаимодействий заявителя с должностным лицом при предоставлении муниципальной услуги – не более 15 минут;
2.14. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде:
Заявление и документы (сведения), необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть направлены в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в форме электронных документов посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг.
Заявление, которое подается в форме электронного документа, подписывается тем видом электронной подписи, использование которой допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг действующим законодательством Российской Федерации.
Идентификация пользователя на едином портале государственных и муниципальных услуг для подачи заявителем заявления и документов может производиться в том числе с использованием универсальной электронной карты.
Днем поступления документов считается день подачи всех надлежащим образом оформленных документов.
Специалисты администрации поселения  при поступлении документов от лиц, ответственных за регистрацию, либо при получении документов, направленных по почте, или заявления в форме электронного документа через Единый портал государственных и муниципальных услуг, рассматривают их в 3-х дневный срок».

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении №2 к настоящему Административному регламенту.
3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием заявления, проверка представленного пакета документов, 
-выдача документа о присвоении адреса объекту недвижимости, либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3.3. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.
3.3.1. Прием заявления, проверка представленного пакета документов.
Основанием для начала данной административной процедуры является обращение заявителя в письменной форме на имя главы администрации Дубовского сельского поселения. Заявитель собственноручно заполняет заявление о выдаче документа о присвоении адреса объекту недвижимости, и представляет необходимые документы, определенные п. 2.6.1  настоящего Административного регламента, лично либо через представителя (законного или по доверенности).
Специалист администрации Дубовского сельского поселения, ответственный за прием документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени; наличие всех необходимых документов, согласно перечню документов, удостоверяясь, что:
- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения с указанием их мест нахождения;
- фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства написаны полностью;
- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
- документы не исполнены карандашом;
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
Все документы (кроме случаев, когда указано, что необходимы только копии), прилагаемые к заявлению, представляются в подлинниках (для сверки) и в копиях. Сверка производится немедленно путем проставления специалистом, принимающим документы, надписи «Копия верна», с указанием даты заверения   копии документа, проставлением подписи, расшифровки подписи, после чего подлинники возвращаются заявителю специалистом, принимающим документы.
3.3.2. Принятие решения о выдаче документа о присвоении адреса объекту недвижимости.
Специалист администрации сельского поселения готовит документ о присвоении адреса объекту недвижимости (выписку из Постановления главы администрации о подтверждении  адреса  объекта  недвижимости; отказ в выдаче выписки из постановления главы администрации о  подтверждении  адреса  объектам недвижимости, Постановление о присвоении адреса объекту недвижимости), передает на проверку и подпись главе администрации, уведомляет заявителя о принятом по его заявлению решении и выдает заявителю либо направляет по адресу, указанному в заявлении, документ о присвоении адреса, либо решение об отказе в выдаче документа.
3.4. При обращении  заявителя в МФЦ:
  3.4.1. В случае личного обращения заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ, специалист МФЦ проверяет правильность заполнения заявления, наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, представляемых для оказания муниципальной услуги, и проверяет соответствие представленных документов установленным действующим законодательством и настоящим Административным регламентом требованиям. 
  При неправильном заполнении заявления, отсутствии необходимых документов, несоответствии представленных документов установленным требованиям специалист МФЦ уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и разъясняет, какие меры по устранению названных причин необходимо принять заявителю.
 Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.
 В случае невозможности незамедлительного устранения препятствий специалист МФЦ возвращает заявителю заявление и документы. 
В случае, если заявитель настаивает на приеме заявления и документов, специалист   МФЦ в день поступления заявления регистрирует его в книге учета  заявлений  и  выдачи  результата предоставления муниципальной услуги и выдает заявителю опись о принятии документов.
  При поступлении заявления с документами по почте, заявление, в день поступления, регистрируется сотрудником МФЦ, ответственным за прием почтовой корреспонденции  Заявление, которое подается в форме электронного документа, подписывается тем видом электронной подписи, использование которой допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг законодательством Российской Федерации.
 3.4.2.  В случае личного обращения заявителя в МФЦ, специалист МФЦ регистрирует поступившее заявление.
Ответственным за исполнение данной процедуры является специалист  МФЦ, ответственный   за прием и регистрацию заявлений.
Максимальный срок административной процедуры составляет не более  одного часа.
Специалист в течение одного часа регистрирует  в книге учета  заявлений  и  выдачи  результата предоставления муниципальной услуги  заявление  и необходимые документы,  на принятом заявлении  проставляет дату и номер регистрации этих документов. 
При поступлении документов посредством почтового отправления специалист, ответственный за прием документов осуществляет следующие действия:
а) перед вскрытием почтовых отправлений проверяет сохранность их упаковки;
б) сличает представленные заявление   и иные необходимые документы с перечнем представленных документов;
в) при отсутствии документа составляет акт в двух экземплярах, один экземпляр которого прилагает к поступившим документам, второй – передает организации почтовой связи (ее представителю);
г) прилагает конверт, в котором поступили документы, к поступившим документам.
  Специалист, ответственный за прием документов, поступивших посредством почтового отправления, обязан приступить к регистрации таких документов в книге учета входящих документов не позднее тридцати минут с момента их получения от организации почтовой связи. Если такие документы были получены от организации почтовой связи менее чем за тридцать минут до окончания рабочего дня, специалист, ответственный за прием документов, поступивших посредством почтового отправления, должен приступить к регистрации данных документов в книге учета входящих документов и (или) книге учета заявлений не позднее тридцати минут с момента начала следующего рабочего дня.
При приеме документов, представленных посредством почтового отправления:
а) в книге учета входящих документов  проставляются дата и номер регистрации этих документов, кроме того, в той же графе, где  проставлены дата и номер этих документов, ниже указываются слова «передано почтой»; 
б) моментом начала предоставления муниципальной услуги являются дата и номер регистрации этих документов в книге учета входящих документов.
3.4 3. Специалист, ответственный за прием  и регистрацию заявлений  и документов:
      а)   в случае личного обращения заявителя проверяет документ, удостоверяющий его личность, полномочия, в том числе полномочия представителя действовать от их имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;
      б)  если представленные вместе с оригиналами копии документов нотариально не заверены (и их нотариальное заверение федеральным законом не требуется), сличив копии документов с их оригиналами, выполняет на таких копиях надпись об их соответствии оригиналам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов, подлинники  документов  возвращаются  заявителю;
в) если у заявителя отсутствуют копии необходимых документов, сотрудник МФЦ, ответственный за прием документов, предлагает услуги ксерокопирования;
г) формирует опись о принятии заявления  и документов в 2-х экземплярах, один из которых с датой получения результата  выдает  заявителю. Второй экземпляр  описи  с  подписью  заявителя  остается у специалиста МФЦ.
  Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявлений, осуществляет следующие действия: 
а) регистрирует поступившее заявление   и необходимые документы   в журнале  регистрации  учета  заявлений  и  выдачи  результата предоставления муниципальной услуги, который ведется на бумажном и электронном носителях, ставит штамп на заявлении, с указанием даты и входящего номера;
б) заводит отдельную папку для хранения документов и ведет отчетность по предоставлению услуги конкретному заявителю (далее по тексту – Дело);
в) производит запрос  документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, но находящихся в иных органах и организациях;
г)  обеспечивает  передачу заявления  со всеми  документами  курьеру.
3.4.4.Порядок передачи курьером пакета документов в Администрацию  Дубовского сельского поселения:
 Передача документов из МФЦ в Администрацию сельского  поселения осуществляется на основании описи (ПРИЛОЖЕНИЕ №3), которая составляется в 2-х экземплярах и содержит дату передачи. 
Специалист Администрации  поселения, принимающий документы, проверяет в присутствии курьера МФЦ соответствие и количество документов с данными, указанными в описи, проставляет дату  получения документов и подпись. Первый экземпляр описи остается у  специалиста Администрации поселения, второй подлежит возврату курьеру МФЦ. Специалист Администрации поселения   заносит данные о документах  в  журнал  регистрации передачи   документов (ПРИЛОЖЕНИЕ №4)
 Максимальный срок административной процедуры составляет 1 календарный день.
3.4.5. Уполномоченный специалист администрации поселения выполняет действия, описанные в  пунктах 3.3.-3.4. настоящего административного  регламента.
  Специалист администрации поселения  передает  экземпляр  решения в   МФЦ  посредством курьерской службы для выдачи заявителю в течение 2-х календарных дней. 
 3.4.6. Порядок передачи специалистом  пакета документов в МФЦ:
Передача документов из   администрации  поселения в МФЦ осуществляется на основании описи (ПРИЛОЖЕНИЕ №5), которая составляется в 2-х экземплярах и содержит дату   передачи. Курьер МФЦ, принимающий документы, проверяет в присутствии  специалиста  соответствие и количество документов с данными, указанными в описи, проставляет дату  получения документов и подпись. Первый экземпляр описи остается у  специалиста  администрации, второй вручается курьеру МФЦ. Специалист    заносит данные о документах  в  журнал  регистрации передачи   документов (ПРИЛОЖЕНИЕ №4).
3.4.7. Основанием для начала административной процедуры «Организация присвоения адресов местонахождения   объектам недвижимости  на территории Дубовского   сельского поселения» является поступление документов  из Администрации  поселения специалисту МФЦ, ответственному за организацию предоставления услуги. 
   При обращении заявителя специалист МФЦ:
         а)  устанавливает личность и правомочность получателя услуги; 
         б) знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает                                     названия выдаваемых документов);
         в) выдает документы заявителю;
         г) регистрирует факт выдачи документов   заявителю     в журнале  регистрации  учета  заявлений  и  выдачи  результата предоставления муниципальной услуги и просит заявителя расписаться в журнале о получении документов. 
        Максимальный срок административной процедуры составляет 1 рабочий день.
4. Формы контроля  за исполнением административного регламента предоставления муниципальных услуг.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой администрации Дубовского сельского поселения.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами администрации Дубовского сельского поселения положений настоящего Административного регламента.
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации Дубовского Дубовского сельского поселения.
Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы администрации Дубовского сельского поселения) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).
Специалисты администрации Дубовского сельского поселения, осуществляющие выполнение административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом, несут ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений о предоставлении муниципальной услуги .
Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области.
При предоставлении услуги в МФЦ контроль  осуществляется уполномоченным должностным лицом МФЦ.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Дубовского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, а также её должностных лиц.
5.1. Действия (бездействие) администрации Дубовского сельского поселения, должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:
- главой администрации Дубовского сельского поселения;
- заместителем главы администрации Еланского муниципального района
- главой Еланского муниципального района
- заявителями-гражданами
5.2.Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
 
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 
5) отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7) отказ администрации Дубовского сельского поселения (далее-администрация), предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в администрацию, предоставляющую муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые главой администрации, предоставляющей муниципальную услугу, рассматриваются непосредственно главой администрации, предоставляющей муниципальную услугу.
2. Жалоба может быть направлена по почте,  через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Дубовского сельского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
3. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.4. Жалоба, поступившая в администрацию, предоставляющую муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации, предоставляющей муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
5.5 По результатам рассмотрения жалобы администрация, предоставляющая муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией, предоставляющей муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.8. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы:
- жалоба  должна  быть написана  разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 
- в  жалобе  не указаны фамилия заявителя, направившей жалобу , и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на  жалобу  не дается.
- текст  жалобы  не поддается прочтению, ответ на жалобу  не дается, о чем сообщается заявителю, направившему  жалобу , если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
- если в  жалобе  заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми  жалобами , и при этом в  жалобе  не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо Администрации Дубовского сельского поселения вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший  жалобу.
     При предоставлении услуги в МФЦ принятые  решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы у директора МФЦ.    



















Приложение 1 
к административному регламенту 
«Организация присвоения адресов местонахождения объектам недвижимости на территории Дубовского сельского поселения».

                Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Главе Дубовского сельского поселения
____________________________________ 
                                                                                                                                                                  Фамилия, инициалы
От гр________________________________
                                                                                                                                                                          Фамилия, имя, отчество
Паспорт_____ ________________________
Серия, номер, когда и кем выдан
Зарегистрированного по адресу:_________
                                                                                                                                                                ____________________________________
                                                                                                                                                                         Адрес    регистрации
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить мне муниципальную услугу
__________________________________________________________
Описание услуги

__________( Ф.И.О.) «___»_______ _____года
подпись 







Приложение № 2
К административному регламенту 
БЛОК-СХЕМА
последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
«Организация присвоения адресов местонахождения объектам недвижимости на территории Дубовского сельского поселения».
Прием заявления 
Проверка представленного пакета  документов 
Принятие Решения о выдаче документа о присвоении адреса объекту недвижимости.

При наличии мотивированных оснований,  принятие решения об отказе в  выдаче документа о присвоении адреса объекту недвижимости.















Приложение № 3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги
«Организация присвоения адресов                                                                                                                    местонахождения  объектам недвижимости                                                                                                на территории Дубовского сельского поселения»
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Муниципальное автономное  учреждение
«Многофункциональный  центр  предоставления государственных и муниципальных услуг» Еланского муниципального района Волгоградской области
403732 Волгоградская область, Еланский район, р.п. Елань,  ул. Ленинская, 68
Тел. 8(84452)5-40-28, 5-36-09. 	E-mail: mfcelan@yandex.ru 
ОГРН 1123457001030, ИНН/КПП  3406008302/340601001
__________________________________________________________________
Опись документов от «  » _  _  20   г.
 
Наименование муниципальной услуги: «Организация присвоения адресов                                            местонахождения  объектам недвижимости  на территории Дубовского сельского поселения»

Отправитель:  ______МАУ «Еланский МФЦ»                          _  
                                    (наименование учреждения)

Приемщик:   Администрация  Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области 
                                     (наименование органа)
                   
	№ п/п
	Наименование документа
	Подлинник или копия
	Количество листов

	1
	2
	3
	4

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	



Итого: ________________        ____________   документа
                                            (прописью)
Подпись отправителя :_______________________________
М.П.
Подпись приемщика ______________________________
М.П.


Приложение № 4
к административному регламенту                                                                                                 предоставления муниципальной услуги                                                                                             «Организация присвоения адресов                                                                                                                    местонахождения  объектам недвижимости                                                                                                на территории Дубовского сельского поселения»

ЖУРНАЛ
регистрации передачи документов

	Дата получения пакета документов
	Наименование муниципальной услуги
	Дата исполнения документа
	Результат оказания  муниципальной услуги (наименование документа или отказ)
	Дата выдачи документа МФЦ
	Подпись МФЦ в получении документов































Приложение № 5
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Организация присвоения адресов                                                                                                                    местонахождения  объектам недвижимости                                                                                                на территории Дубовского сельского поселения»

Российская Федерация                                                                                                  Администрация Дубовского сельского поселения                                                             Еланского муниципального района Волгоградской области                                            Волгоградская область Еланский район село Дубовое улица Садовая д.22                      т. 8(84452)6-64-83,  факс 8(84452)6-61-21, e-mail: adm.dubovskogosp@yandex.ru                                ИНН/КПП  3406006810/340601001 ОГРН 1053457067080 , ОКТМО 18610420           р/с 40204810200000000421 в ГРКЦ ГУ Банка России по Волгоградской области г. Волгоград
________________________________________________________________
Опись документов от __» ______  20      г.
Наименование муниципальной услуги: «Организация присвоения адресов                                            местонахождения  объектам недвижимости  на территории Дубовского сельского поселения»
Отправитель:  _ Администрация  Дубовского сельского поселения_ Еланского муниципального района Волгоградской области___________________________
                                    (наименование учреждения)

Приемщик: ______МАУ «Еланский МФЦ»_________________________________________                         
                                     (наименование органа)
                   
	№ п/п
	Наименование документа
	Подлинник или копия
	Количество листов

	1
	2
	3
	4

	1
	
	
	

	2
	
	
	



Итого: ____________
                                            (прописью)
Подпись отправителя ______________________________
М.П.
Подпись приемщика _____________________________
М.П.

АДМИНИСТРАЦИЯ
Дубовского сельского поселения
	Еланского муниципального района Волгоградской области
                                                 ПОСТАНОВЛЕНИЕ

            От  14 декабря  2015 г.                                                    №  61
О внесении изменений в  постановлении  от   9 ноября   2012 г.    №  20                              « Об утверждении административного регламента
по предоставлению муниципальной услуги «Организация присвоения адресов местонахождения  объектам недвижимости на территории Дубовского сельского поселения».

В целях организации исполнения требований  ст. 23 Федерального закона от 01.11.2014 № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов», в соответствии с пунктом 12 статьи 14 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Волгоградской области от 14.09.2015 № 528-п «О внесении изменений в постановление Администрации Волгоградской области от 25.07.2011 № 369-п «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления государственных услуг», руководствуясь Уставом  Дубовского  сельского поселения,

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Внести изменения в  постановление  администрации  Дубовского сельского поселения от  9.10.2012  № 20 « Об утверждении административного регламента  предоставления муниципальной услуги «Организация присвоения адресов местонахождения  объектам недвижимости на территории Дубовского сельского поселения»  (далее — Административный регламент) следующие изменения:
1.1. Пункт 2.11. Административного регламента «Требования к местам предоставления муниципальной услуги»  изложить в следующей редакции:
   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, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите  инвалидов.
Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальной услуги помещениях.
Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. 
Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.
У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения.
При возможности около здания  администрации организуются парковочные места для автотранспорта. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями.
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть хорошо освещены и оборудованы:
- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;
- стульями и столами для оформления документов.
К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.
На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:
- номера телефонов, факсов, адрес электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;
- режим работы организации, предоставляющей муниципальную услугу;
- фамилии, имена, отчества и должности должностных лиц (специалистов), осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;
- настоящий Административный регламент.
Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием  кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.
Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером, обеспечивающим доступ к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами. 
       В помещениях приема и выдачи документов должны быть созданы условия для осуществления приема граждан-инвалидов, в том числе слепых (слабовидящих), глухих (слабослышащих), передвигающихся с помощью кресел-колясок:
- помещения оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами;
- обеспечены беспрепятственное передвижение и разворот специальных средств для передвижения кресел-колясок;
      - столы для инвалидов размещены в стороне от входа с наличием увеличивающего устройства и с учетом беспрепятственного подъезда и поворота специальных средств для передвижения кресел-колясок.
Глухонемым, инвалидам по зрению и другим гражданам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается соответствующая помощь.
2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию (обнародованию)  и размещению на официальном сайте администрации  Дубовского  сельского поселения.
3.    Контроль  за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.


Глава 
Дубовского  сельского поселения                                                               Е.П.Буханцев









АДМИНИСТРАЦИЯ
Дубовского сельского поселения        Еланского муниципального района                                                       Волгоградской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
От  9 ноября   2012 г.                                 №  26
Об утверждении административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги
«Выдача выписок из похозяйственной книги, 
справок , бытовых характеристик граждан »
В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением администрации Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области от 24 октября 2011 г.№24 «О Порядке разработки, экспертизы и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в Дубовском сельском поселении», руководствуясь Уставом Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписок из похозяйственной книги, справок , бытовых характеристик граждан »
2.Настоящее Постановление вступает в силу с момента его подписания и подлежит официальному обнародованию.


Глава Дубовского сельского 
поселения Еланского муниципального района
Волгоградской области:                                                                                  Е.П.Буханцев
















Утвержден 
постановлением главы
Дубовского сельского поселения № 26 от 09.11.2012г.

                               Административный регламент           
предоставления муниципальной услуги    «Выдача выписок из похозяйственной книги, справок, бытовых характеристик граждан »
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача выписок из похозяйственной книги, справок, бытовых характеристик граждан » (далее - Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан с целью повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для граждан, обратившихся за предоставлением муниципальной услуги.
Предметом регулирования Административного регламента являются отношения, возникающие при обращении физических и юридических лиц либо их представителей в администрацию Дубовского сельского поселения с заявлением о предоставлении муниципальной услуги. 
Настоящий Административный регламент определяет стандарт муниципальной услуги, сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Сведения о заявителях.
За предоставлением муниципальной услуги вправе обратиться граждане Российской Федерации: юридические и физические лица.
От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также - заявитель).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Информирование о порядке предоставлений  муниципальной услуги осуществляется по адресу: 403711, Волгоградская область, Еланский район, с.Дубовое,  ул.Садовая, д. 22. Телефон: 8(84452)         6-61-21. Факс: 8(84452)  6-61-21.  Адрес электронной почты: adm.dubovskoqosp@yandex.ru., официальный сайт : dubovskoe-sp.ru
График работы: с 8-00 часов до 16-00 часов, перерыв с 12-00 часов до 13-00 часов, выходной день – суббота, воскресенье. 

Место оказания муниципальной услуги: МФЦ. 
Местонахождение МФЦ, почтовый адрес:  403732, Волгоградская область, Еланский район р.п.Елань, ул.Ленинская, 68.
Электронный адрес: mfcelan@yandex.ru
График работы и график приема заявителей:
Вторник – четверг: с 9.00 до 18.00
Пятница: с12.00 до 20.00
Суббота: с 9.00 до 18.00
Перерыв на обед: с 13.00 до 14.00.
Выходные дни: воскресенье, понедельник.

В предпраздничные дни время работы и приема заявителей сокращается на 1 час.
Справочные телефоны: 8(84452)5-40-20-8 (директор), 8(84452)5-36-09 (специалисты МФЦ)

Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами, предоставляющими  муниципальную  услугу, лично либо по телефону.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты администрации подробно и в вежливой (корректной) форме четко и подробно 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.
Время разговора не должно превышать 15 минут.
Специалист при общении с заявителем (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.
Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.
Специалист, осуществляющий устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.
Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу либо переадресовать телефонный звонок другому специалисту (должностному лицу) или сообщить номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.
При консультировании посредством индивидуального устного информирования, специалисты администрации дают гражданину полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы. 
Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:
1. достоверность, четкость, полнота в изложении предоставляемой информации;
1. удобство и доступность получения информации;
1. оперативность предоставления информации.
Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:
- индивидуального информирования;
- публичного информирования.
Индивидуальное информирование проводится в форме:
- устного информирования;
- письменного информирования.
Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.
При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги специалист сообщает информацию по следующим вопросам:
- дни и часы приема заявителей;
- порядок и сроки предоставления муниципальной услуги и получения результата муниципальной услуги;
- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;
- перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;
- требования к оформлению и заверению документов;
- входящий номер, под которым зарегистрировано в системе делопроизводства заявление; 
- необходимость представления дополнительных документов и сведений;
- порядок внесудебного обжалования действий (бездействия) и решений администрации Дубовского сельского поселения, должностных лиц, муниципальных служащих, осуществляемых и принимаемых при предоставлении муниципальной услуги.
Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.
Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.
При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.
Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги.
«Выдача выписок из похозяйственной книги, справок, бытовых характеристик граждан».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области или Муниципальным автономным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Еланского муниципального района Волгоградской области 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- выдача заявителю справок, выписок из похозяйственной книги, бытовых характеристик граждан;
- отказ в выдаче справок, выписок из похозяйственной книги, бытовых характеристик граждан.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 5 рабочих дней со дня регистрации заявления о выдаче документа.
Решение о  выдаче документа  выдается  или  направляется заявителю не позднее трех рабочих дней со дня принятия такого решения.
 Решение об отказе в выдаче документа выдается или направляется заявителю не позднее трех рабочих дней со дня принятия такого решения.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Федеральным законом от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, №40, ст.3822, «Российская газета» №202, 08.10.2003, «Парламентская газета» №186, 08.10.2003);
- Федеральным законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, №31, ст.4179, «Российская газета» №168, 30.07.2010);
-Федеральным законом от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, №1 (часть 1), ст.15, «Российская газета» №1, 12.01.2005, «Парламентская газета» №7-8, 15.01.2005).

2.6. Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем:
- заявление по форме, приведенной в приложении №1 к настоящему Административному регламенту;
- паспорт гражданина Российской Федерации;
- документ, подтверждающий полномочия представителя;
- документ, подтверждающий право собственности на домовладение; 
- документ, подтверждающий право собственности на земельный участок, 
- архивные справки
Перечень документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, можно получить у должностного лица администрации Дубовского сельского поселения, ответственного за предоставление муниципальной функции.
2.6.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органах, органах местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе: отсутствует.
2.6.3. В соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ от 27 июля 2010 года "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация поселения не вправе требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2) представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной  услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные  услуги, иных  государственных  органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления  организаций , участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 настоящей статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в  Администрацию, предоставляющую  муниципальную  услугу, по собственной инициативе.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- документы представлены не в полном объеме;
- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- представленные документы не соответствуют перечню, определенному п. 2.6 настоящего Административного регламента;
- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
2.9.Порядок, размер и основание взимания платы за предоставление муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальной услуги помещениях.
Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. 
Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.
У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения.
При возможности около здания администрации сельского поселения организуются парковочные места для автотранспорта. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями.
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть хорошо освещены и оборудованы:
- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;
- стульями и столами для оформления документов.
К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.
На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:
- номера телефонов, факсов, адрес электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;
- режим работы администрации сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу;
- фамилии, имена, отчества и должности должностных лиц (специалистов), осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;
- настоящий Административный регламент.
Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.
Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером, обеспечивающим доступ к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.
2.12. Сроки и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Регистрация запроса заявителя проводится должностным лицом администрации, уполномоченным на ведение действий по предоставлению муниципальной услуги.
Запрос регистрируется в журнале регистрации.
Время регистрации запроса не должно превышать 15 минут
2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
Количество взаимодействий заявителя с должностным лицом при предоставлении муниципальной услуги – не более 2-х раз;
Продолжительность взаимодействий заявителя с должностным лицом при предоставлении муниципальной услуги – не более 15 минут.

2.14.Предоставление муниципальной услуги в электронном виде:

Заявление и документы (сведения), необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть направлены в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в форме электронных документов посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг.
Заявление, которое подается в форме электронного документа, подписывается тем видом электронной подписи, использование которой допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг действующим законодательством Российской Федерации.
Идентификация пользователя на едином портале государственных и муниципальных услуг для подачи заявителем заявления и документов может производиться  в том числе с использованием универсальной электронной карты.
Днем поступления документов считается день подачи всех надлежащим образом оформленных документов.
Специалисты администрации поселения  при поступлении документов от лиц, ответственных за регистрацию, либо при получении документов, направленных по почте, или заявления в форме электронного документа через Единый портал государственных и муниципальных услуг, рассматривают их в 3-х дневный срок.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.
3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация запроса (заявления);
- проверка на правильность заполнения запроса (заявления); 
- анализ тематики поступившего запроса (заявления) и исполнение запроса;
- выдача выписки из похозяйственной книги, справок , бытовых характеристик граждан
3.3. Прием заявления, удостоверение личности.
Основанием для начала данной административной процедуры является обращение заявителя в письменной форме на имя главы администрации Дубовского сельского поселения. Заявитель собственноручно заполняет заявление о выдаче справки, выписки из похозяйственной книги , бытовой характеристики, и представляет необходимые документы, определенные п. 2.6 настоящего Административного регламента, лично либо через представителя (законного или по доверенности).
Специалист администрации Дубовского сельского поселения, ответственный за прием документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени.
3.3.2. Принятие решения о выдаче справки, выписки из похозяйственной книги, бытовой характеристики граждан.
Специалист администрации сельского поселения готовит документ, при необходимости передает на проверку и подписи главе администрации, уведомляет заявителя о принятом по его заявлению решении и выдает заявителю либо направляет по адресу, указанному в заявлении, документ, либо решение об отказе в выдаче документа.

3.4. При обращении  заявителя в МФЦ:
  3.4.1.В случае личного обращения заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ, специалист МФЦ проверяет правильность заполнения заявления, наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, представляемых для оказания муниципальной услуги, и проверяет соответствие представленных документов установленным действующим законодательством и настоящим Административным регламентом требованиям. 
  При неправильном заполнении заявления, отсутствии необходимых документов, несоответствии представленных документов установленным требованиям специалист МФЦ уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и разъясняет, какие меры по устранению названных причин необходимо принять заявителю.
 Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.
 В случае невозможности незамедлительного устранения препятствий специалист МФЦ возвращает заявителю заявление и документы. 
В случае, если заявитель настаивает на приеме заявления и документов, специалист   МФЦ в день поступления заявления регистрирует его в книге учета  заявлений  и  выдачи  результата предоставления муниципальной услуги и выдает заявителю опись о принятии документов.
  При поступлении заявления с документами по почте, заявление, в день поступления, регистрируется сотрудником МФЦ, ответственным за прием почтовой корреспонденции  Заявление, которое подается в форме электронного документа, подписывается тем видом электронной подписи, использование которой допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг законодательством Российской Федерации.
 3.4.2.  В случае личного обращения заявителя в МФЦ, специалист МФЦ регистрирует поступившее заявление.
Ответственным за исполнение данной процедуры является специалист  МФЦ, ответственный   за прием и регистрацию заявлений.
Максимальный срок административной процедуры составляет не более  одного часа.
Специалист в течение одного часа регистрирует  в книге учета  заявлений  и  выдачи  результата предоставления муниципальной услуги  заявление  и необходимые документы,  на принятом заявлении  проставляет дату и номер регистрации этих документов. 
При поступлении документов посредством почтового отправления специалист, ответственный за прием документов осуществляет следующие действия:
а) перед вскрытием почтовых отправлений проверяет сохранность их упаковки;
б) сличает представленные заявление   и иные необходимые документы с перечнем представленных документов;
в) при отсутствии документа составляет акт в двух экземплярах, один экземпляр которого прилагает к поступившим документам, второй – передает организации почтовой связи (ее представителю);
г) прилагает конверт, в котором поступили документы, к поступившим документам.
  Специалист, ответственный за прием документов, поступивших посредством почтового отправления, обязан приступить к регистрации таких документов в книге учета входящих документов не позднее тридцати минут с момента их получения от организации почтовой связи. Если такие документы были получены от организации почтовой связи менее чем за тридцать минут до окончания рабочего дня, специалист, ответственный за прием документов, поступивших посредством почтового отправления, должен приступить к регистрации данных документов в книге учета входящих документов и (или) книге учета заявлений не позднее тридцати минут с момента начала следующего рабочего дня.
При приеме документов, представленных посредством почтового отправления:
а) в книге учета входящих документов  проставляются дата и номер регистрации этих документов, кроме того, в той же графе, где  проставлены дата и номер этих документов, ниже указываются слова «передано почтой»; 
б) моментом начала предоставления муниципальной услуги являются дата и номер регистрации этих документов в книге учета входящих документов.
3.4 3. Специалист, ответственный за прием  и регистрацию заявлений  и документов:
      а)   в случае личного обращения заявителя проверяет документ, удостоверяющий его личность, полномочия, в том числе полномочия представителя действовать от их имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;
      б)  если представленные вместе с оригиналами копии документов нотариально не заверены (и их нотариальное заверение федеральным законом не требуется), сличив копии документов с их оригиналами, выполняет на таких копиях надпись об их соответствии оригиналам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов, подлинники  документов  возвращаются  заявителю;
в) если у заявителя отсутствуют копии необходимых документов, сотрудник МФЦ, ответственный за прием документов, предлагает услуги ксерокопирования;
г) формирует опись о принятии заявления  и документов в 2-х экземплярах, один из которых с датой получения результата  выдает  заявителю. Второй экземпляр  описи  с  подписью  заявителя  остается у специалиста МФЦ.
  Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявлений, осуществляет следующие действия: 
а) регистрирует поступившее заявление   и необходимые документы   в журнале  регистрации  учета  заявлений  и  выдачи  результата предоставления муниципальной услуги, который ведется на бумажном и электронном носителях, ставит штамп на заявлении, с указанием даты и входящего номера;
б) заводит отдельную папку для хранения документов и ведет отчетность по предоставлению услуги конкретному заявителю (далее по тексту – Дело);
в) производит запрос  документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, но находящихся в иных органах и организациях;
г)  обеспечивает  передачу заявления  со всеми  документами  курьеру.
3.4.4.Порядок передачи курьером пакета документов в Администрацию  Дубовского сельского поселения:
 Передача документов из МФЦ в Администрацию сельского  поселения осуществляется на основании описи (ПРИЛОЖЕНИЕ №3), которая составляется в 2-х экземплярах и содержит дату передачи. 
Специалист Администрации  поселения, принимающий документы, проверяет в присутствии курьера МФЦ соответствие и количество документов с данными, указанными в описи, проставляет дату  получения документов и подпись. Первый экземпляр описи остается у  специалиста Администрации поселения, второй подлежит возврату курьеру МФЦ. Специалист Администрации поселения   заносит данные о документах  в  журнал  регистрации передачи   документов (ПРИЛОЖЕНИЕ №4)
 Максимальный срок административной процедуры составляет 1 календарный день.
3.4.5. Уполномоченный специалист администрации поселения выполняет действия, описанные в  пункте 3  настоящего административного  регламента.
  Специалист администрации поселения  передает  экземпляр  решения в   МФЦ  посредством курьерской службы для выдачи заявителю в течение 2-х календарных дней. 
 3.4.6. Порядок передачи специалистом  пакета документов в МФЦ:
Передача документов из   администрации  поселения в МФЦ осуществляется на основании описи (ПРИЛОЖЕНИЕ №5), которая составляется в 2-х экземплярах и содержит дату   передачи. Курьер МФЦ, принимающий документы, проверяет в присутствии  специалиста  соответствие и количество документов с данными, указанными в описи, проставляет дату  получения документов и подпись. Первый экземпляр описи остается у  специалиста  администрации, второй вручается курьеру МФЦ. Специалист    заносит данные о документах  в  журнал  регистрации передачи   документов (ПРИЛОЖЕНИЕ №4).
3.4.7. Основанием для начала административной процедуры  «Выдача выписок из похозяйственной книги, справок  бытовых характеристик граждан»  является поступление документов  из Администрации  поселения специалисту МФЦ, ответственному за организацию предоставления услуги. 
   При обращении заявителя специалист МФЦ:
         а)  устанавливает личность и правомочность получателя услуги; 
         б) знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает                                     названия выдаваемых документов);
         в) выдает документы заявителю;
         г) регистрирует факт выдачи документов   заявителю     в журнале  регистрации  учета  заявлений  и  выдачи  результата предоставления муниципальной услуги и просит заявителя расписаться в журнале о получении документов. 
        Максимальный срок административной процедуры составляет 1 рабочий день.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента предоставления муниципальных услуг.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой администрации сельского поселения.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами администрации сельского поселения положений настоящего Административного регламента.
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации Дубовского сельского поселения.
Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы администрации сельского поселения) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).
Специалисты администрации сельского поселения, осуществляющие выполнение административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом, несут ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений о предоставлении муниципальной услуги.
Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области.

При предоставлении услуги в МФЦ контроль  осуществляется уполномоченным должностным лицом МФЦ.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Дубовского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, а также её должностных лиц.
5.1. Действия (бездействие) администрации сельского поселения, должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:
- главой   Дубовского сельского поселения;
- заместителем главы администрации Еланского муниципального района
- главой Еланского муниципального района
-заявителями- гражданами.
5.2.Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7) отказ администрации Дубовского сельского поселения (далее-администрация), предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в администрацию, предоставляющую муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые главой администрации, предоставляющей муниципальную услугу, рассматриваются непосредственно главой администрации, предоставляющей муниципальную услугу.
2. Жалоба может быть направлена по почте,  через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Дубовского сельского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
3. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.4. Жалоба, поступившая в администрацию, предоставляющую муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации, предоставляющей муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
5.5 По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией, предоставляющей муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.8. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы:
- жалоба  должна  быть написана  разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 
- в  жалобе  не указаны фамилия заявителя, направившей жалобу , и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на  жалобу  не дается.
- текст  жалобы  не поддается прочтению, ответ на жалобу  не дается, о чем сообщается заявителю, направившему  жалобу , если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
- если в  жалобе  заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми  жалобами , и при этом в  жалобе  не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо Администрации поселения вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший  жалобу.

При предоставлении услуги в МФЦ принятые  решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы у директора МФЦ.    
 















                                                                                                                Приложение 1 
                                                                                                  к административному регламенту
                                                              «Выдача выписок из похозяйственной книги, справок, 
                                                                                               бытовых характеристик граждан».

                  Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Главе Дубовского сельского поселения
____________________________________ 
Фамилия, инициалы
От гр________________________________
Фамилия, имя, отчество
Паспорт_____ ________________________
Серия, номер, когда и кем выдан
Зарегистрированного по адресу:_________
адрес
____________________________________
                                                                                                регистрации
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить мне муниципальную услугу
__________________________________________________________
Описание услуги


__________( Ф.И.О.) «___»_______ _____года
подпись 


Приложение № 2
к административному регламенту

Блок-схема прохождения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.
	Прием и регистрация запроса (заявления) 



Проверка на правильность заполнения запроса (заявления) 
Анализ тематики поступившего запроса (заявления) и исполнение запроса (заявления) – не более 25 дней

	Да



	Нет 


                                                                                                                                                                                
Письменное уведомление об отказе – в течение 3 дней со дня регистрации запроса (заявления)
Выдача справки, выписки из похозяйственной  книги, бытовой характеристики, уведомления об отсутствии информации – не более 3 дней
















Приложение № 3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Выдача выписок из похозяйственной книги,                                                                                                        справок,   бытовых характеристик граждан»
 
[image: МФЦ логотип.jpg]
Муниципальное автономное  учреждение
«Многофункциональный  центр  предоставления государственных и муниципальных услуг» Еланского муниципального района Волгоградской области
403732 Волгоградская область, Еланский район, р.п. Елань,  ул. Ленинская, 68
Тел. 8(84452)5-40-28, 5-36-09. 	E-mail: mfcelan@yandex.ru 
ОГРН 1123457001030, ИНН/КПП  3406008302/340601001
_________________________________________________________________________________
Опись документов от «  » _  _  20   г.
 
Наименование муниципальной услуги: «Выдача выписок из похозяйственной книги, справок    бытовых характеристик граждан»

Отправитель:  ______МАУ «Еланский МФЦ»                          _  
                                    (наименование учреждения)

Приемщик:   Администрация  Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области 
                                     (наименование органа)
                   
	№ п/п
	Наименование документа
	Подлинник или копия
	Количество листов

	1
	2
	3
	4

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	



Итого: ________________        ____________   документа
                                            (прописью)

Подпись отправителя :_______________________________
М.П.
Подпись приемщика ______________________________
М.П.
Приложение № 4
к административному регламенту                                                                                                                                            предоставления муниципальной услуги                                                                                      «Выдача выписок из похозяйственной книги,                                                                                                         справок,  бытовых характеристик граждан»
 
ЖУРНАЛ
регистрации передачи документов

	Дата получения пакета документов
	Наименование муниципальной услуги
	Дата исполнения документа
	Результат оказания  муниципальной услуги (наименование документа или отказ)
	Дата выдачи документа МФЦ
	Подпись МФЦ в получении документов






























Приложение № 5
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Выдача выписок из похозяйственной книги,                                                                                            справок, бытовых характеристик граждан»

Российская Федерация                                                                                                  Администрация Дубовского сельского поселения                                                             Еланского муниципального района Волгоградской области                                            Волгоградская область Еланский район село Дубовое улица Садовая д.22                      т. 8(84452)6-64-83,  факс 8(84452)6-61-21, e-mail: adm.dubovskogosp@yandex.ru                                ИНН/КПП  3406006810/340601001 ОГРН 1053457067080 , ОКТМО 18610420           р/с 40204810200000000421 в ГРКЦ ГУ Банка России по Волгоградской области г.Волгоград  _________________________________________________________________
Опись документов от __» ______  2      г.

Наименование муниципальной услуги: «Выдача выписок из похозяйственной книги, справок , бытовых характеристик граждан».


Отправитель:  _ Администрация  Дубовского  сельского поселения_ Еланского муниципального района Волгоградской области___________________________
                                    (наименование учреждения)

Приемщик: ______МАУ «Еланский МФЦ»_________________________________________                         
                                     (наименование органа)
                   
	№ п/п
	Наименование документа
	Подлинник или копия
	Количество листов

	1
	2
	3
	4

	1
	
	
	

	2
	
	
	



Итого: ____________
                                            (прописью)
Подпись отправителя ______________________________
М.П.

Подпись приемщика _____________________________
М.П.




АДМИНИСТРАЦИЯ
Дубовского сельского поселения
	Еланского муниципального района Волгоградской области
                                                 ПОСТАНОВЛЕНИЕ

            От  14 декабря  2015 г.                                                    №  63

	О внесении изменений в  постановление № 26  от  09.11.2012 года
«Об утверждении административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги
«Выдача выписок из похозяйственной книги, 
справок , бытовых характеристик граждан »
 


В целях организации исполнения требований ст. 23 Федерального закона от 01.11.2014 № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов», в соответствии с пунктом 12 статьи 14 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Волгоградской области от 14.09.2015 № 528-п «О внесении изменений в постановление Администрации Волгоградской области от 25.07.2011 № 369-п «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления государственных услуг», руководствуясь Уставом  Дубовсксого сельского поселения,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.  Внести изменение в Постановление администрации Дубовского сельского поселения от 09.11.2012 года № 26 Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача выписок из похозяйственной книги, справок, бытовых характеристик граждан»
 (далее — Административный регламент) следующие изменения:
1.1. Пункт 2.11. Административного регламента «Требования к местам предоставления муниципальной услуги»  изложить в следующей редакции:
   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, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальной услуги помещениях.
Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. 
Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.
У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения.
При возможности около здания  администрации организуются парковочные места для автотранспорта. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями.
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть хорошо освещены и оборудованы:
- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;
- стульями и столами для оформления документов.
К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.
На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:
- номера телефонов, факсов, адрес электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;
- режим работы организации, предоставляющей муниципальную услугу;
- фамилии, имена, отчества и должности должностных лиц (специалистов), осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;
- настоящий Административный регламент.
Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием  кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.
Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером, обеспечивающим доступ к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами. 
       В помещениях приема и выдачи документов должны быть созданы условия для осуществления приема граждан-инвалидов, в том числе слепых (слабовидящих), глухих (слабослышащих), передвигающихся с помощью кресел-колясок:
- помещения оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами;
- обеспечены беспрепятственное передвижение и разворот специальных средств для передвижения кресел-колясок;
      - столы для инвалидов размещены в стороне от входа с наличием увеличивающего устройства и с учетом беспрепятственного подъезда и поворота специальных средств для передвижения кресел-колясок.
Глухонемым, инвалидам по зрению и другим гражданам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается соответствующая помощь.
2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию (обнародованию)  и размещению на официальном сайте администрации  Дубовского  сельского поселения.
3.    Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.


Глава 
Дубовского  сельского поселения                                                               Е.П.Буханцев







АДМИНИСТРАЦИЯ
Дубовского сельского поселения
Еланского муниципального    района    Волгоградской области

                                        ПОСТАНОВЛЕНИЕ
От  09.11. 2012  г. №  15
Об утверждении административного регламента
по предоставлению муниципальной услуги
«Прием заявлений, документов, а также постановка
граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых
помещениях»
В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением администрации Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области от 24 октября 2011 г. № 24 «О Порядке разработки, экспертизы и  утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в  Дубовском  сельском поселении», руководствуясь Уставом Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка  граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
2.Настоящее Постановление вступает в силу с момента его подписания и подлежит официальному обнародованию.


Глава Дубовского сельского
поселения Еланского муниципального
района Волгоградской области:                                                                   Е.П.Буханцев








Утвержден
 постановлением главы
Дубовского сельского поселения №  15 от  09.11.2012 г.

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги  «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее - Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в целях:
- повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для граждан, обратившихся за получением муниципальной услуги.
Предметом регулирования Административного регламента являются отношения, возникающие при обращении физических лиц либо их представителей в администрацию Дубовского сельского поселения с заявлением о предоставлении муниципальной услуги. 
Настоящий Административный регламент определяет стандарт муниципальной услуги, сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Сведения о заявителях.
За предоставлением муниципальной услуги вправе обратиться:
- граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Дубовского сельского поселения, признанные по основаниям, предусмотренным Жилищным кодексом Российской Федерации, нуждающимися в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма (далее - заявитель);
- гражданин Российской Федерации, проживающий на территории сельского поселения, относящийся к определенной федеральным законом, указом Президента Российской Федерации, категории граждан и признанный по основаниям, предусмотренным Жилищным кодексом Российской Федерации и (или) федеральным законом, указом Президента Российской Федерации, нуждающимся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма (далее также - заявитель).
От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также - заявитель).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Информирование о порядке предоставлений  муниципальной услуги осуществляется по адресу: 403711, Волгоградская область, Еланский район, с.Дубовое,  ул.Садовая, д. 22. Телефон: 8(84452)         6-61-21. Факс: 8(84452)  6-61-21.  Адрес электронной почты: adm.dubovskoqosp@yandex.ru., официальный сайт : dubovskoe-sp.ru
График работы: с 8-00 часов до 16-00 часов, перерыв с 12-00 часов до 13-00 часов, выходной день – суббота, воскресенье. 

Место оказания муниципальной услуги: МФЦ. 
Местонахождение МФЦ, почтовый адрес:  403732, Волгоградская область, Еланский район р.п.Елань, ул.Ленинская, 68.
Электронный адрес: mfcelan@yandex.ru
График работы и график приема заявителей:
Вторник – четверг: с 9.00 до 18.00
Пятница: с12.00 до 20.00
Суббота: с 9.00 до 18.00
Перерыв на обед: с 13.00 до 14.00.
Выходные дни: воскресенье, понедельник.

В предпраздничные дни время работы и приема заявителей сокращается на 1 час.
Справочные телефоны: 8(84452)5-40-20-8 (директор), 8(84452)5-36-09 (специалисты МФЦ)
Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется  специалистами, предоставляющими  муниципальную  услугу, лично либо по телефону.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты администрации подробно и в вежливой (корректной) форме четко и подробно 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.
Время разговора не должно превышать 15 минут.
Специалист при общении с заявителем (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.
Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.
Специалист, осуществляющий устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.
Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае  невозможности предоставления полной информации специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу либо переадресовать телефонный звонок другому специалисту (должностному лицу) или сообщить номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.
При консультировании посредством индивидуального устного информирования, специалисты администрации дают гражданину полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы. 
Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:
1. достоверность, четкость, полнота в изложении предоставляемой информации;
1. удобство и доступность получения информации;
1. оперативность   предоставления   информации.
Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:
- индивидуального информирования;
- публичного информирования.
Индивидуальное информирование проводится в форме:
- устного информирования;
- письменного информирования.
Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.
При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги специалист сообщает информацию по следующим вопросам:
- дни и часы приема заявителей;
- порядок и сроки предоставления муниципальной услуги и получения результата муниципальной услуги;
- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;
- перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;
- требования к оформлению и заверению  документов;
- входящий номер, под которым зарегистрировано в системе делопроизводства заявление; 
- необходимость представления дополнительных документов и сведений;
- номер заявителя в книге регистрации граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма;
- порядок внесудебного обжалования действий (бездействия) и решений администрации Дубовского сельского поселения, должностных лиц, муниципальных служащих, осуществляемых и принимаемых при предоставлении муниципальной услуги.
Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.
Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.
При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 15 дней со дня регистрации обращения.
Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги.
«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области или Муниципальным автономным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Еланского муниципального района Волгоградской области 
Согласно Федерального закона №210-ФЗ от 27 июля 2010 года "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация Дубовского сельского поселения  не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения   муниципальной услуги  и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 настоящего Федерального закона.
При предоставлении муниципальной услуги в целях получения документов (информации), необходимых для принятия решения о постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, и проверки сведений, представленных заявителем, осуществляется взаимодействие со следующими государственными органами, органами местного самоуправления, предприятиями, учреждениями и организациями:
- Федеральным государственным унитарным предприятием «Ростехинветаризация - Федеральное БТИ» Еланского отделение;
- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Волгоградской области;
- Администрацией Еланского муниципального района Волгоградской области.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие администрацией сельского поселения в отношении заявителя решения о постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, или решения об отказе в постановке на учет с указанием основания такого отказа.
Решение о постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, либо об отказе в постановке на учет принимается в форме Протокола заседания жилищной комиссии администрации  сельского поселения.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней со дня регистрации заявления о постановке на учет и прилагаемым комплектом документов, предусмотренным настоящим Административным регламентом.
Администрация сельского поселения, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о принятии на учет, выдает или направляет заявителю документ, подтверждающий принятие такого решения.
Решение об отказе в принятии на учет выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения .
При наличии оснований, предусмотренных статьей 56 Жилищного кодекса Российской Федерации администрация сельского поселения принимает решение о снятии заявителя с учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
Решение о снятии с учета принимается не позднее тридцати рабочих дней со дня выявления обстоятельств, являющихся основанием принятия такого решения.
В решении о снятии с учета должны быть указаны основания снятия с учета с обязательной ссылкой на обстоятельства, предусмотренные частью 1 статьи 56 Жилищного кодекса Российской Федерации.
Решение о снятии с учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях выдается или направляется гражданину, в отношении которого оно принято, не позднее трех рабочих дней со дня его принятия.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Постановлением правительства РФ от 17.12.2010 года №1050 «О федеральной целевой программе «Жилище» на 2011-2015 годы» (Первоначальный текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 31.10.1011, №5, ст.739.)
- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 года №188-ФЗ (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, №1 (часть 1), ст.14, «Российская газета» №1, 12.01.2005, «Парламентская газета» №7-8, 15.01.2005);
- Федеральным законом от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, №40, ст.3822, «Российская газета» №202, 08.10.2003, «Парламентская газета» №186, 08.10.2003);
- Федеральным законом от 29.12.2004г. №189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, №19, ст.2060, «Российская газета» №95, 05.05.2006, «Парламентская газета» №70-71, 11.05.2006);
- Федеральным законом от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, №1 (часть 1), ст.15, «Российская газета» №1, 12.01.2005, «Парламентская газета» №7-8, 15.01.2005);
- Федеральным законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, №31, ст.4179, «Российская газета» №168, 30.07.2010);
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006г. №47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 06.02.2006, №6, ст.702, «Российская газета» №28, 10.02.2006);
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.06.2006г. №378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 19.06.2006, №25, ст.2736, «Российская газета» №131, 21.06.2006);
- Уставом   Дубовского  сельского поселения.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем:
- заявление по форме, приведенной в приложении №2 к настоящему Административному регламенту;
- паспорт гражданина Российской Федерации и членов его семьи или документы, заменяющие паспорт гражданина Российской Федерации;
- справка о зарегистрированных лицах и лицах, снятых с регистрационного учета, но сохранивших право пользования жилым помещением, по месту проживания гражданина, выданная соответствующей организацией, либо выписка из домовой книги, если гражданин является собственником жилого дома или его части, за последние пять лет;
- свидетельство о браке (если гражданин состоит в браке);
- свидетельство о расторжении брака (если брак расторгнут);
- выписка из технического паспорта жилого помещения с поэтажным планом, выданная уполномоченной организацией;
- справка об установлении опеки или попечительства, выданная органами опеки и попечительства (для лиц, которые являются опекунами либо попечителями);
- медицинское заключение о наличии у гражданина тяжелой формы хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, согласно перечню заболеваний, установленному уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;
2.6.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органах, органах местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе:
- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах гражданина либо о переходе этих прав на объекты недвижимого имущества
- справка органов государственной регистрации о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту постоянного жительства гражданина и членов семьи, предоставляемая на каждого из членов семьи;
- акт о признании жилого помещения, которое является местом жительства гражданина, непригодным для проживания;
2.6.3. В соответствии с Федеральным законом №210-ФЗ от 27 июля 2010 года "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация поселения не вправе требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;
 2) представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной  услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные  услуги, иных  государственных  органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления  организаций , участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 настоящей статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в  Администрацию, предоставляющую  муниципальную  услугу, по собственной инициативе.
2.7. Перечень оснований для  отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- документы представлены не в полном объеме;
- представленные заявителем документы, содержат ошибки или противоречивые сведения;
- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- представленные документы не соответствуют перечню, определенному п. 2.6 настоящего Административного регламента;
- представленные документы не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
- не истек срок, в течение которого граждане не могут быть приняты на учет в качестве  нуждающихся в жилых помещениях, в соответствии с действующим законодательством.
2.9.Порядок, размер и основание взимания платы за предоставление муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать более 15 минут. 
2.11. Сроки и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Регистрация запроса заявителя проводится должностным лицом администрации, уполномоченным на ведение действий по предоставлению муниципальной услуги.
Запрос регистрируется в журнале регистрации.
Время регистрации запроса не должно  превышать 15 минут.
2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальной услуги помещениях.
Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. 
Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.
У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения.
При возможности около здания администрации сельского поселения организуются парковочные места для автотранспорта. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями.
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть хорошо освещены и оборудованы:
- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;
- стульями и столами для оформления документов.
К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.
На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:
- номера телефонов, факсов, адрес электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;
- режим работы администрации сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу;
- фамилии, имена, отчества и должности должностных лиц (специалистов), осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;
- настоящий Административный регламент.
Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.
Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером, обеспечивающим доступ к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
Количество взаимодействий заявителя с должностным лицом при предоставлении муниципальной услуги – не более 2-х раз;
Продолжительность взаимодействий заявителя с должностным лицом при предоставлении муниципальной услуги – не более 15 минут;

2.14.Предоставление муниципальной услуги в электронном виде:

Заявление и документы (сведения), необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть направлены в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в форме электронных документов посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг.
Заявление, которое подается в форме электронного документа, подписывается тем видом электронной подписи, использование которой допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг действующим законодательством Российской Федерации.
Идентификация пользователя на едином портале государственных и муниципальных услуг для подачи заявителем заявления и документов может производиться  в том числе с использованием универсальной электронной карты.
Днем поступления документов считается день подачи всех надлежащим образом оформленных документов.
Специалисты администрации поселения  при поступлении документов от лиц, ответственных за регистрацию, либо при получении документов, направленных по почте, или заявления в форме электронного документа через Единый портал государственных и муниципальных услуг, рассматривают их в 3-х дневный срок.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении №6 к настоящему Административному регламенту.
3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием заявления, проверка представленного пакета документов, выдача расписки в получении документов;
- рассмотрение и экспертиза представленных документов (проверка на нуждаемость в жилых помещениях); проверка жилищных условий заявителя;
- принятие решения о постановке либо об  отказе в постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма;
- уведомление заявителя о принятом решении, выдача или направление заявителю документа, подтверждающего принятие решения о постановке на учет, либо решения об отказе в постановке на учет;
- оформление учетного дела.
3.3. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.
3.3.1. Прием заявления, проверка представленного пакета документов, выдача расписки в получении документов.
Основанием для начала данной административной процедуры является обращение заявителя в письменной форме на имя главы администрации Дубовского сельского поселения. Заявитель собственноручно заполняет заявление о принятии его на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, и представляет необходимые для постановки на учет документы, определенные п. 2.6.1.  настоящего Административного регламента, лично либо через представителя (законного или по доверенности).
Специалист администрации Дубовского сельского поселения, ответственный за прием документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов. Проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени; наличие всех необходимых документов, согласно перечню документов, удостоверяясь, что:
- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения с указанием их мест нахождения;
- фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства написаны полностью;
- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
- документы не исполнены карандашом;
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
Все документы (кроме случаев, когда указано, что необходимы только копии), прилагаемые к заявлению, представляются в подлинниках (для сверки) и в копиях. Сверка производится немедленно путем проставления специалистом, принимающим документы, надписи «Копия верна», с указанием даты заверки копии документа, проставлением подписи, расшифровки подписи, после чего подлинники возвращаются заявителю специалистом, принимающим документы.
Заявление регистрируется в книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма (далее - книга регистрации заявлений), при условии предоставления заявителем всех документов, указанных в п.2.6.1.  настоящего Административного регламента. 
Заявителю выдается расписка в получении документов по установленной форме (приложение №3 к настоящему Административному регламенту), второй экземпляр расписки прилагается к представленным заявителем документам.
3.3.2. Рассмотрение и экспертиза представленных документов (проверка на нуждаемость в жилом помещении); проверка жилищных условий заявителя.
После регистрации заявления о принятии на учет администрация Дубовского сельского поселения организует проверку предоставленных документов от заявителя. В ходе рассмотрения и проведения экспертизы представленных документов на соответствие требованиям нуждаемости в жилом помещении специалист администрации осуществляет сбор и анализ сведений о лицах, получивших в установленном порядке:
- жилые помещения по договорам социального найма;
- бюджетные средства на приобретение или строительство жилого помещения
- земельные участки для строительства жилого дома.
3.3.3. Принятие решения о постановке либо об отказе  в постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.
В случае установления факта соответствия либо несоответствия требованиям постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, принимается решение о постановке либо отказе в постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору  социального найма.
До принятия решения специалист, ответственный за рассмотрение и проведение экспертизы представленных документов, направляет их на рассмотрение жилищной комиссии администрации  Дубовского  сельского поселения.
По результатам рассмотрения документов на заседании жилищной комиссии специалист администрации  Дубовского сельского поселения готовит проект Протокола заседания жилищной комиссии при администрации  Дубовского сельского поселения о постановке заявителя на учет либо об отказе в постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.
3.3.4. Уведомление заявителя о принятом решении, выдача или направление заявителю документа, подтверждающего принятие решения о постановке на учет, либо решения об отказе в постановке на учет.
Специалист администрации сельского поселения уведомляет заявителя о принятом по его заявлению решении и выдает заявителю либо направляет по адресу, указанному в заявлении, документ, подтверждающий принятие решения о постановке на учет, либо решение об отказе в постановке на учет.
Уведомление заявителей о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, оформляется согласно приложению №4 к настоящему Административному регламенту.
Уведомление заявителей об отказе в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, оформляется согласно приложению №5 к настоящему Административному регламенту.
3.3.5. Оформление учетного дела.
В случае принятия решения о постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, специалист администрации осуществляет оформление учетного дела.
Результатом данной административной процедуры является формирование учетного дела, хранение его и использование в работе.
Заявитель, принятый на учет, включается в книгу регистрации граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма (далее - книга регистрации граждан). 

3.4. При обращении  заявителя в МФЦ:
  3.4.1.В случае личного обращения заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ, специалист МФЦ проверяет правильность заполнения заявления, наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, представляемых для оказания муниципальной услуги, и проверяет соответствие представленных документов установленным действующим законодательством и настоящим Административным регламентом требованиям. 
  При неправильном заполнении заявления, отсутствии необходимых документов, несоответствии представленных документов установленным требованиям специалист МФЦ уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и разъясняет, какие меры по устранению названных причин необходимо принять заявителю.
 Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.
 В случае невозможности незамедлительного устранения препятствий специалист МФЦ возвращает заявителю заявление и документы. 
В случае, если заявитель настаивает на приеме заявления и документов, специалист   МФЦ в день поступления заявления регистрирует его в книге учета  заявлений  и  выдачи  результата предоставления муниципальной услуги и выдает заявителю опись о принятии документов.
  При поступлении заявления с документами по почте, заявление, в день поступления, регистрируется сотрудником МФЦ, ответственным за прием почтовой корреспонденции  Заявление, которое подается в форме электронного документа, подписывается тем видом электронной подписи, использование которой допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг законодательством Российской Федерации.
 3.4.2.  В случае личного обращения заявителя в МФЦ, специалист МФЦ регистрирует поступившее заявление.
Ответственным за исполнение данной процедуры является специалист  МФЦ, ответственный   за прием и регистрацию заявлений.
Максимальный срок административной процедуры составляет не более  одного часа.
Специалист в течение одного часа регистрирует  в книге учета  заявлений  и  выдачи  результата предоставления муниципальной услуги  заявление  и необходимые документы,  на принятом заявлении  проставляет дату и номер регистрации этих документов. 
При поступлении документов посредством почтового отправления специалист, ответственный за прием документов осуществляет следующие действия:
а) перед вскрытием почтовых отправлений проверяет сохранность их упаковки;
б) сличает представленные заявление   и иные необходимые документы с перечнем представленных документов;
в) при отсутствии документа составляет акт в двух экземплярах, один экземпляр которого прилагает к поступившим документам, второй – передает организации почтовой связи (ее представителю);
г) прилагает конверт, в котором поступили документы, к поступившим документам.
  Специалист, ответственный за прием документов, поступивших посредством почтового отправления, обязан приступить к регистрации таких документов в книге учета входящих документов не позднее тридцати минут с момента их получения от организации почтовой связи. Если такие документы были получены от организации почтовой связи менее чем за тридцать минут до окончания рабочего дня, специалист, ответственный за прием документов, поступивших посредством почтового отправления, должен приступить к регистрации данных документов в книге учета входящих документов и (или) книге учета заявлений не позднее тридцати минут с момента начала следующего рабочего дня.
При приеме документов, представленных посредством почтового отправления:
а) в книге учета входящих документов  проставляются дата и номер регистрации этих документов, кроме того, в той же графе, где  проставлены дата и номер этих документов, ниже указываются слова «передано почтой»; 
б) моментом начала предоставления муниципальной услуги являются дата и номер регистрации этих документов в книге учета входящих документов.
3.4 3. Специалист, ответственный за прием  и регистрацию заявлений  и документов:
      а)   в случае личного обращения заявителя проверяет документ, удостоверяющий его личность, полномочия, в том числе полномочия представителя действовать от их имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;
      б)  если представленные вместе с оригиналами копии документов нотариально не заверены (и их нотариальное заверение федеральным законом не требуется), сличив копии документов с их оригиналами, выполняет на таких копиях надпись об их соответствии оригиналам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов, подлинники  документов  возвращаются  заявителю;
в) если у заявителя отсутствуют копии необходимых документов, сотрудник МФЦ, ответственный за прием документов, предлагает услуги ксерокопирования;
г) формирует опись о принятии заявления  и документов в 2-х экземплярах, один из которых с датой получения результата  выдает  заявителю. Второй экземпляр  описи  с  подписью  заявителя  остается у специалиста МФЦ.
  Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявлений, осуществляет следующие действия: 
а) регистрирует поступившее заявление   и необходимые документы   в журнале  регистрации  учета  заявлений  и  выдачи  результата предоставления муниципальной услуги, который ведется на бумажном и электронном носителях, ставит штамп на заявлении, с указанием даты и входящего номера;
б) заводит отдельную папку для хранения документов и ведет отчетность по предоставлению услуги конкретному заявителю (далее по тексту – Дело);
в) производит запрос  документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, но находящихся в иных органах и организациях;
г)  обеспечивает  передачу заявления  со всеми  документами  курьеру.
3.4.4.Порядок передачи курьером пакета документов в Администрацию  Дубовского сельского поселения:
 Передача документов из МФЦ в Администрацию сельского  поселения осуществляется на основании описи (ПРИЛОЖЕНИЕ №3), которая составляется в 2-х экземплярах и содержит дату передачи. 
Специалист Администрации  поселения, принимающий документы, проверяет в присутствии курьера МФЦ соответствие и количество документов с данными, указанными в описи, проставляет дату  получения документов и подпись. Первый экземпляр описи остается у  специалиста Администрации поселения, второй подлежит возврату курьеру МФЦ. Специалист Администрации поселения   заносит данные о документах  в  журнал  регистрации передачи   документов (ПРИЛОЖЕНИЕ №4)
 Максимальный срок административной процедуры составляет 1 календарный день.
3.4.5. Уполномоченный специалист администрации поселения выполняет действия, описанные в  пункте 3  настоящего административного  регламента.
  Специалист администрации поселения  передает  экземпляр  решения в   МФЦ  посредством курьерской службы для выдачи заявителю в течение 2-х календарных дней. 
 3.4.6. Порядок передачи специалистом  пакета документов в МФЦ:
Передача документов из   администрации  поселения в МФЦ осуществляется на основании описи (ПРИЛОЖЕНИЕ №5), которая составляется в 2-х экземплярах и содержит дату   передачи. Курьер МФЦ, принимающий документы, проверяет в присутствии  специалиста  соответствие и количество документов с данными, указанными в описи, проставляет дату  получения документов и подпись. Первый экземпляр описи остается у  специалиста  администрации, второй вручается курьеру МФЦ. Специалист    заносит данные о документах  в  журнал  регистрации передачи   документов (ПРИЛОЖЕНИЕ №4).
3.4.7. Основанием для начала административной процедуры  «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»  является поступление документов  из Администрации  поселения специалисту МФЦ, ответственному за организацию предоставления услуги. 
   При обращении заявителя специалист МФЦ:
         а)  устанавливает личность и правомочность получателя услуги; 
         б) знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает                                     названия выдаваемых документов);
         в) выдает документы заявителю;
         г) регистрирует факт выдачи документов   заявителю     в журнале  регистрации  учета  заявлений  и  выдачи  результата предоставления муниципальной услуги и просит заявителя расписаться в журнале о получении документов. 
        Максимальный срок административной процедуры составляет 1 рабочий день.
4. Формы контроля  за исполнением административного регламента предоставления муниципальных услуг.
Текущий  контроль  за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется руководителем жилищной комиссии при администрации  Дубовского  сельского поселения, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами администрации Дубовского  сельского поселения положений настоящего Административного регламента.
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации Дубовского сельского поселения.
Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы администрации Дубовского сельского поселения) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).
Специалисты администрации Дубовского сельского поселения, осуществляющие выполнение административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом, несут ответственность за:
- соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
- своевременность подготовки и соответствие подготовленного проекта Протокола заседания жилищной комиссии при администрации Дубовского  сельского поселения о принятии на учет либо об отказе в принятии на учет требованиям законодательства;
- правильность оформления и своевременность уведомления заявителя о принятом по его заявлению решении, а также за своевременное вручение или направление заявителю документа, подтверждающего принятие решения о постановке на учет, либо решения об отказе в постановке на учет.
Контроль  за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области.

При предоставлении услуги в МФЦ контроль  осуществляется уполномоченным должностным лицом МФЦ.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Дубовского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, а также её должностных лиц.
5.1. Действия (бездействие) администрации Дубовского  сельского поселения, должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:
- главой администрации Дубовского сельского поселения;
- заместителем главы администрации Еланского муниципального района
- главой Еланского муниципального района
- заявителями –гражданами.
5.2.Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в  предоставлении   муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7) отказ администрации Дубовского сельского поселения  (далее-администрация), предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в администрацию, предоставляющую муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые главой администрации, предоставляющей муниципальную услугу, рассматриваются непосредственно главой администрации, предоставляющей муниципальную услугу.
2. Жалоба может быть направлена по почте,  через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Дубовского сельского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
3. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.4. Жалоба, поступившая в администрацию, предоставляющую муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации, предоставляющей муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
5.5  По результатам рассмотрения жалобы  администрация, предоставляющая муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией, предоставляющей муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.8. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы:
- жалоба  должна  быть написана  разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 
- в  жалобе  не указаны фамилия заявителя, направившей жалобу , и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на  жалобу  не дается.
- текст  жалобы  не поддается прочтению, ответ на жалобу  не дается, о чем сообщается заявителю, направившему  жалобу , если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
- если в  жалобе  заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми  жалобами , и при этом в  жалобе  не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо Администрации поселения вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший  жалобу.

При предоставлении услуги в МФЦ принятые  решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы у директора МФЦ.    
 


Приложение №1 
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 
Информация об администрации Дубовского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу
- место нахождения: 403711, Волгоградская область, Еланский район , с.Дубовое    ул.Садовая, д.22
- телефон:8(84452) 6-61-21
- адрес электронной почты: adm.dubovskoqosp@yandex.ru ,                                             официальный сайт : dubovskoe-sp.ru
- график работы:
с 8-00 часов до 16-00 часов, с перерывом с 12-00 часов до 13-00 часов - с понедельника по пятницу включительно;















Приложение №2 
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 
Форма заявления о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма 
Главе Дубовского сельского поселения 
___________________________________
______________________________________
от ______________________________________
                                                          (фамилия, имя, отчество полностью)
______________________________________,
проживающего (ей) по адресу:____________ ______________________________________
______________________________________,
паспортные данные______________________
_______________________________________
                                                           (№, серия, кем и когда выдан)
контактный телефон_____________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма
Прошу принять меня на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, как _____________________________________
____________________________________________________________________________________ (указать категорию: малоимущий  или иная категория граждан, имеющих право на получение жилого помещения по договору социального найма)
по основанию(ям):
1) отсутствие жилого помещения по договору социального найма (на праве собственности);
2) обеспеченность общей площадью жилого помещения на одного члена семьи ниже учетной нормы;
3) проживание в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям;
4) наличие в составе семьи больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно.
5) иное __________________________________________________________________
(указывается иное основание, предусмотренное законодательством)
Состав семьи: _______человек(а):
заявитель___________________________________________________________________________________________, (ФИО полностью, число, месяц, год рождения, с какого времени проживает)
члены семьи:1.___________________________________________________________
(ФИО полностью, число, месяц, год рождения, с какого времени проживает)
2._________________________________________________________________
3._________________________________________________________________
Обязуюсь сообщать сведения об изменении места  жительства, состава семьи, утрате оснований, дающих право на получение жилого помещения по договору социального найма, других обстоятельствах, имеющих значение для решения вопроса о наличии (сохранении) права состоять на учете нуждающихся в жилых помещениях, и представлять подтверждающие документы в срок, не превышающий 30 дней со дня наступления таких изменений (обстоятельств). 
"___" _____________ 20___ года ___________________ _____________________
(дата подачи заявления) (подпись заявителя) (расшифровка подписи)
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006г. №152-ФЗ "О персональных данных", даю согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение) сведений, указанных в настоящем заявлении и прилагаемых документах, с целью принятия меня на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.
Мне разъяснено, что данное согласие может быть отозвано мною в письменной форме.
"___" _____________ 20___ года ___________________ _____________________
(подпись заявителя) (расшифровка подписи)
Примечание: при заполнении заявления гражданин подчеркивает одно или несколько оснований, по которым он просит принять на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.
Заявление зарегистрировано:
«______»__________20____г. №________ __________________ _______________________
(подпись) (расшифровка подписи)



















Приложение №3к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 
РАСПИСКА
в получении заявления о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма и прилагаемых к нему документов
с.Дубовое
"_______"_________ 20_______ г.
Гражданин __________________________________________________________________
Адрес __________________________________________________________________
№ книги ______ № заявления _______ от "______"_____________ 20_____ г.
________________
(время)
N п/п   Наименование принятых документов,                                                                                                                                                                количество   экземпляров Подпись   получателя

1. Заявление о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма 
2. Паспорта гражданина Российской Федерации и членов его семьи или документы, заменяющие паспорт гражданина Российской Федерации 
3. Справка о зарегистрированных лицах и лицах, снятых с регистрационного учета, но сохранивших право пользования жилым помещением, по месту проживания гражданина, выданная соответствующей организацией, либо выписка из домовой книги, если гражданин является собственником жилого дома или его части, за последние пять лет 
4. Свидетельство о браке (если гражданин состоит в браке) 
5. Свидетельство о расторжении брака (если брак расторгнут) 
6. Выписка из технического паспорта жилого помещения с поэтажным планом, выданная уполномоченной организацией 
7. Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах гражданина либо о переходе этих прав на объекты недвижимого имущества 
8. Справка органов государственной регистрации о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту постоянного жительства гражданина и членов семьи, предоставляемая на каждого из членов семьи 
9. Документ, являющийся основанием для вселения в жилое помещение, которое является местом жительства гражданина. 
10. Акт о признании жилого помещения, которое является местом жительства гражданина, непригодным для проживания 
11. Документы, подтверждающие факт отнесения гражданина к категории граждан, имеющих право на получение жилого помещения по договору социального найма (при постановке на учет в качестве гражданина, отнесенного законодательством к указанной категории
Документы в количестве ____________ шт. на листах___________________
Принял(а) Ф.И.О. _________________________________________________
(подпись)
Расписку получил(а) _______________________________________________
(подпись)
Документы получил(а) _____________________________________________
(Ф.И.О.)
«______»_________ 20____ г.
(дата)
Выдал(а) _________________________________________________________
(Ф.И.О.)
«______»_________ 20____ г (дата)


	                                                    приложение №4
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 

(Бланк администрации)

Кому _________________________________
(фамилия, имя, отчество)
______________________________________
Куда _________________________________
(адрес заявителя)
______________________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ
о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся
в жилых помещениях, предоставляемых по договору
социального найма



Администрация Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области, рассмотрев представленные документы о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, решила в соответствии с решением жилищной комиссии от «______»___________20___г. № _____
принять __________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, состав семьи ____________ человек(а).
Копия Решения комиссии прилагается.
Приложение на ______ листах.
_____________________________________________________________________________
(наименование должности, подпись, расшифровка подписи)
"____" ____________ 20___ г.
М.П


















                                                                                    Приложение №5
 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 

(Бланк администрации)
Кому _________________________________
                                                           (фамилия, имя, отчество)
______________________________________
Куда _________________________________
(адрес заявителя)
______________________________________
______________________________________
УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма

Администрация Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области, рассмотрев представленные документы о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, решила в соответствии с решением жилищной комиссии от «______»___________20___г. № _____
отказать __________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.
Причина отказа __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Копия Решения комиссии прилагается.
Приложение на ______ листах.
____________________________________________________________________________________
(наименование должности, подпись, расшифровка подписи)
"____" ____________ 20___ г.
М.П.





Приложение № 6
К административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 

БЛОК-СХЕМА
последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»»
Прием  заявления , проверка  представленного пакета документов, выдача расписки в получении
Проверка документов заявителя, составление проекта  протокола заседания жилищной комиссии
Принятие решения о постановке заявителя на учет
Уведомление заявителя о постановке на учет 
 При наличии оснований для отказа, принятие решения об отказе
Уведомление заявителя об отказе в постановке на учет
Постановка на учет, регистрация заявителя в книге регистрации граждан, принятых на учет
















Приложение № 7
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 
[image: МФЦ логотип.jpg]
Муниципальное автономное  учреждение
«Многофункциональный  центр  предоставления государственных и муниципальных услуг» Еланского муниципального района Волгоградской области
403732 Волгоградская область, Еланский район, р.п. Елань,  ул. Ленинская, 68
Тел. 8(84452)5-40-28, 5-36-09. 	E-mail: mfcelan@yandex.ru 
ОГРН 1123457001030, ИНН/КПП  3406008302/340601001
_________________________________________________________________________________
Опись документов от «  » _  _  20   г.
 
Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 
Отправитель:  ______МАУ «Еланский МФЦ»                          _  
                                    (наименование учреждения)

Приемщик:   Администрация  Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области 
                                     (наименование органа)
                   
	№ п/п
	Наименование документа
	Подлинник или копия
	Количество листов

	1
	2
	3
	4

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	



Итого: ________________        ____________   документа
                                            (прописью)

Подпись отправителя :_______________________________
М.П.
Подпись приемщика ______________________________
М.П.

Приложение № 8к административному регламенту                                                                                                                                            предоставления муниципальной услуги   «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 


ЖУРНАЛ
регистрации передачи документов

	Дата получения пакета документов
	Наименование муниципальной услуги
	Дата исполнения документа
	Результат оказания  муниципальной услуги (наименование документа или отказ)
	Дата выдачи документа МФЦ
	Подпись МФЦ в получении документов


























Приложение № 9
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 
Российская Федерация                                                                                                  Администрация Дубовского сельского поселения                                                             Еланского муниципального района Волгоградской области                                            Волгоградская область Еланский район село Дубовое улица Садовая д.22                      т. 8(84452)6-64-83,  факс 8(84452)6-61-21, e-mail: adm.dubovskogosp@yandex.ru                                ИНН/КПП  3406006810/340601001 ОГРН 1053457067080 , ОКТМО 18610420           р/с 40204810200000000421 в ГРКЦ ГУ Банка России по Волгоградской области г.Волгоград  _________________________________________________________________
Опись документов от __» ______  2      г.

Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 

Отправитель:  _ Администрация  Дубовского  сельского поселения_ Еланского муниципального района Волгоградской области___________________________
                                    (наименование учреждения)

Приемщик: ______МАУ «Еланский МФЦ»_________________________________________                         
                                     (наименование органа)
                   
	№ п/п
	Наименование документа
	Подлинник или копия
	Количество листов

	1
	2
	3
	4

	1
	
	
	

	2
	
	
	



Итого: ____________
                                            (прописью)
Подпись отправителя ______________________________
М.П.

Подпись приемщика _____________________________
М.П.





АДМИНИСТРАЦИЯ
Дубовского сельского поселения
	Еланского муниципального района Волгоградской области
                                                 ПОСТАНОВЛЕНИЕ

            От  14 декабря  2015 г.                                                    №  65
О внесении изменений в  постановлении от  09.11. 2012  г. №  15
«Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги  администрации  Дубовского  сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка  граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

В целях организации исполнения требований ст. 23 Федерального закона от 01.11.2014 № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов», в соответствии с пунктом 12 статьи 14 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Волгоградской области от 14.09.2015 № 528-п «О внесении изменений в постановление Администрации Волгоградской области от 25.07.2011 № 369-п «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления государственных услуг», руководствуясь Уставом  Дубовского сельского поселения,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Внести в изменения в  постановление  администрации  Дубовского сельского поселения от 27.07.2012 № 25 «Об утверждении административного  регламента по предоставлению муниципальной услуги  администрации Дубовского  сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка  граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее — Административный  регламент ) следующие изменения:
1.1. Пункт 2.12. Административного регламента «Требования к местам предоставления муниципальной услуги»  изложить в следующей редакции:
   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, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальной услуги помещениях.
Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. 
Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.
У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения.
При возможности около здания  администрации организуются парковочные места для автотранспорта. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями.
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть хорошо освещены и оборудованы:
- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;
- стульями и столами для оформления документов.
К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.
На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:
- номера телефонов, факсов, адрес электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;
- режим работы организации, предоставляющей муниципальную услугу;
- фамилии, имена, отчества и должности должностных лиц (специалистов), осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;
- настоящий Административный регламент.
Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием  кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.
Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером, обеспечивающим доступ к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами. 
       В помещениях приема и выдачи документов должны быть созданы условия для осуществления приема граждан-инвалидов, в том числе слепых (слабовидящих), глухих (слабослышащих), передвигающихся с помощью кресел-колясок:
- помещения оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами;
- обеспечены беспрепятственное передвижение и разворот специальных средств для передвижения кресел-колясок;
      - столы для инвалидов размещены в стороне от входа с наличием увеличивающего устройства и с учетом беспрепятственного подъезда и поворота специальных средств для передвижения кресел-колясок.
Глухонемым, инвалидам по зрению и другим гражданам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается соответствующая помощь.
2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию (обнародованию)  и размещению на официальном сайте администрации  Дубовского  сельского поселения.
3.    Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.


Глава 
Дубовского  сельского поселения                                                               Е.П.Буханцев
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ÀÄÌÈÍÈÑÒÐÀÖÈß

 

Äóáîâñêîãî ñåëüñêîãî ïîñåëåíèÿ

 

 

Еланского муниципального района Волгоградской области

 

                                                 

ÏÎÑÒÀÍÎÂËÅÍÈÅ

 

 

            

Îò  17 íîÿáðÿ   2014 ã.                                                    ¹  46

 

 

Îá  óòâåðæäåíèè  àäìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà ïî ïðåäîñòàâëåíèþ 

ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè «Ïðåäîñòàâëåíèå â àðåíäó ìóíèöèïàëüíîãî

                                                                          

èìóùåñòâà  Äóáîâñêîãî  ñåëüñêîãî ïîñåëåíèÿ 

  

Åëàíñêîãî  

ìóíèöèïàëüíîãî ðàéîíà  Âîëãîãðàäñêîé îáëàñòè»

 

( 

â ðåäàêöèè ïîñòàíîâëåíèé

 

îò 

14.12.2015 ¹ 64

, îò 18.10.2017 ¹ 44)

)

 

  

 

 

Â ñîîòâåòñòâèè ñ Ôåäåðàëüíûì çàêîíîì Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè îò 27 èþëÿ 

2010 ãîäà ¹210

-

ÔÇ «Îá îðãàíèçàöèè ïðåäîñòàâëåíèÿ ãîñóäàðñòâåííûõ è 

ìó

íèöèïàëüíûõ óñëóã», Ïîñòàíîâëåíèåì àäìèíèñòðàöèè Äóáîâñêîãî 

ñåëüñêîãî ïîñåëåíèÿ Åëàíñêîãî ìóíèöèïàëüíîãî ðàéîíà Âîëãîãðàäñêîé 

îáëàñòè îò  30 èþëÿ  2012 ã. ¹ 13

  

«Îá  óòâåðæäåíèè ïåðå÷íÿ  

ìóíèöèïàëüíûõ  ôóíêöèé, èñïîëíÿåìûõ  àäìèíèñòðàöèåé  Äóáîâñêîãî 

ñåëüñ

êîãî ïîñåëåíèÿ», ðóêîâîäñòâóÿñü Óñòàâîì Äóáîâñêîãî ñåëüñêîãî 

ïîñåëåíèÿ Åëàíñêîãî ìóíèöèïàëüíîãî ðàéîíà Âîëãîãðàäñêîé îáëàñòè,

 

 

ÏÎÑÒÀÍÎÂËßÞ:

 

 

1.Óòâåðäèòü  ïðèëàãàåìûé àäìèíèñòðàòèâíûé ðåãëàìåíò ïî ïðåäîñòàâëåíèþ 

ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè 

 

«Ïðåäîñòàâëåíèå â àðåíä

ó ìóíèöèïàëüíîãî

                                                                          

èìóùåñòâà  Äóáîâñêîãî  ñåëüñêîãî ïîñåëåíèÿ 

  

Åëàíñêîãî  ìóíèöèïàëüíîãî 

ðàéîíà  Âîëãîãðàäñêîé îáëàñòè».

Приложение 1

 

 

2. Обнародовать настоящее постановление на официал

ьном сайте 

администрации  Дубовского сельского  поселения

: 

dubovskoe

-

sp

.

ru

.

 

 

3.  Настоящее постановление вступает в силу с  даты  официального 

обнародования.

 

 

4. Контроль  за  исполнением постановления оставляю за собой.

 

 

 

 

Глава Дубовского

 

сельского посел

ения                                            Е.П.Буханцев

 

 

 

